ظ 
_- موقع واجباتيو 


1 ا(‎ 1 ١ 51501 ذا‎ ١ 
ا اد كك اد احا ا‎ 
باللاممملا |7|الا‎ 
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لك 4 جم 


خريطة الوحدة الثانية: 

















- مغهوم السكرتارية ومهامها 


السكرتارية والسكرتير - صفات السكرتير التاجح 
- ترئيب المواعيد واستقبال الزائرين 


- محتويات المكتب 


الأثاث المكتبي 
- البيئة المادية للمكتب 





عا 11 "اسه 


- المراسللات 

- البريد الوارد والصادر 

- معالحة الاتصالات الهاتفية 
- البريد الالكتروني 
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- مفهوم مكتنة العمل المكتبي 
- العمل المكتبي والادارة الالكترونية 
- العمل المكتبي وتطييقات الحاسب 














قف نالت. ذامل لتكلا 


الدرس الأول: مفهوم السكرتارية ومهامها 


الهدف من هذا الدرس هو أن: 
- تَشْرح مفهوم السكرتارية . 
تحدد مهام السكرتير التنفيذي في الأعمال 


يدور الحديث الاي بين ناظلق وزملله في الغمام محمد الذي جاء لزيارتهم في المنرّل»؛ وكان خالد يستمع 
إليهما: 

ناضر : لماذا تأخرت إلى هذا" الوقك يا محمدء لقد كان موعدنا قبل هذا الوقت بكقير. 

محمد : لقد كان المدير يحتاج إلى كتابة بعض الخطابات المستعجلة؛ فاضطررت للبقاء إلى ما بعد الدوام لكى 
أقوم بطباعتها وإرسالها بالبريد . 

ناصر : ومتى سيكون موعد الاجتماع ليوم غد في الشركة؟ 

محمد : لقد قمت بمراجعة وترتيب جدول المواعيد الخاص بالمدير ليوم غد. فوجدت أن الوقت المناسب 
للانجتماع هو الساعة العاشزة ضباخا . 


بعل خروج محيمك 0 خالدل أخاة ناصسر: 


الحل بالصفحة التالية 





سيتناول درسنا الآتي مفهوم السكرتارية؛ كما سنتعرّف على المهام التي تسند للسكرتير التنفيذي. 





ْ 
ْ 
: 
1 





موقم 


رابحل النرس الرظمي 







اقمع نالف نامل بارابترتتبترا 


و( هل تستطيع أن تحدد وظيفة محمد من خلال الحوار؟ 
استخرج من الحوار السابق المهام التى كان يقوم .بها محمد فى عمله؛ والمهام التى يمكن أن تسند له فى هذه 
الوقليازة. 





. المهام التي كان يقوم بها محمد في عمله: 
1. كتابة الخطابات وطباعتها وارسالها بالبريد. 
2. مراجعة وترتيب جدول المواعيد. 


. المهام التي يمكن ,إن تسبند لهذم الوظيفة: 
1. معالجة المكالملات/الباتففة 

2 معالجة البريد الوارد والصادر., 

3. معالجة المعلومات. ١‏ 


ْ1 
: 
: 
. 











لقد جاءت كلمة "سكرتارية ' من اللغة الإنجليزية وهي 566161317 ويعني الجزء الأول منها "©5661 أي 
السرء ولذلك يتم إطلاق عبارة ' أمين السر " على بعض الموظفين الذين يقومون ببعض الأعمال المكتبية الخاصة . 

وتتعدد معاني كلمة ( سكرتير) لدرجة اتساعها لتمثّل في بعض الدول مرتبة وزيرء أو حتى رئيس الوزراء أحياناء 
ولكن معنى السكرتير الذي سنقوم بدراسته هوما يطلق عليه اسم : ' السكرتير التنفيذي ' والذي يعني بهذا المفهوم : 
الموظف الذي يقوم بمساعدة أحد كبار المديرين في المنظمة. حيث يقوم بمعاونته على تنظيم مواعيده؛ وتنظيم 
وحفظ الملفات. واستقبال الزائرين والترحيب بهم.ء والرد على المكالمات الهاتفية. 


مهام السكرتير التنفيدي 

يقوم السكرتير بعدة مهام رئيسة تتناول إنجاز الأعمال المكتئية في المشزوع,بأعلى قدر من الكفاءة: ومن أهم هذه 
المهام ما يأتى : 
© نحرير المراسلات والمد كراتب: 

يتولى السكرتير استلام مراسلات وخطابات المدير وتنسيقهاء ومن ثم طباعتها باستخدام آلة التصوير ويقوم بعد 
ذلك بتوجيهها إلى المرسل إليه . 
© النسخ والتصوير: 

يقوم السكرتير بمهمة النسخ والتضوير للمستندات الواردة والضادرة للمكتب ويتولى توزيع المستندات المنسوخة 
إلى الجهات المعنية» أو وضعها في الملفات المخصصة لها. 
© معالحة لمكا مات الهاتفية: 

تؤثر كفاءة السكرتير في التعامل مع المكالمات الواردة والصادرة على جودة مستوى الخدمات التي يؤديهاء فالسكرتير 
الجيد هو الذي يحسن استقبال ونقل المكالمات الهاتفية» حيث إنه بمثل المدير والمنظمة الني ينتمي لها. 
> معالجة البريد الوارد والصادر: 

نقوع السكرتير ناسفلاة البزيد الوارد وتنظيمه تتظيما سليماً يعيمن اتهاذ القزار المناتب عيال كل كات ده 
إلى المنظمة؛ كما يتولى السكرتير تنظيم البريد الصادر والتاكد بأن هذه المكاتبات تعطي انطباعًا جيدا عن المشروع 


للجيات الخارجية : 














7 ا هعس تكسو ا 


1 5 31 ىد 





(©6 معالحة المعلومات: 

يتمثل دور السكرتير في معالجة المعلومات في حفظ هذه المعلومات والرجوع إليها وقت الحاجة» حتى يتحقق ذلك 
ديد أن يعقن السكرتير الأغمال الانية؛ 

وق الفهرسة وإعداد البطاقات الخاصة بها. 

وق تصديف المعلومات وحفظها حسب الطرق المعروفة. 

وق التعامل مع الأدوات والأجهزة الحديثة لحفظ المعلومات . 


© تحديد المواعيد: 





يتولى السكرتير مهمة تحديد المواعيد للمراجعين والزوار الذين يرغبون في مقابلة المدير» كما يقوم السكرتير 
بمحاولة حل المشكلات التى يستطيع حلها للمراجعين والزوار دون الحاجة لمقابلة المدير؛ وذلك توفيرًا لوقت المدير 
وجهده . 

كما يهتم السكرتير بتنظيم وقت المدوير وإيجد ينجلا خاصًا بارتباطات المديز ومؤؤاعيده» ويقوم بعرضه على المدير في 
بداية اليوم» والسكرتير الماغر باأحد م والنَا الخاليا الم المأاعيد الرالحة المديرء ا ولرالجية الات الطارثة. 


)ٍ 
ْ 
: 
: 


قد يكون من المهم للمدير أن يكون جدوله خاليا من المواعيد 4# أوقات معينة مثل: 


و صباح يوم الأحد لإعطاء المدير فرصة لتخطيط ما سيقوم به خلال الأسبوع. 
وق اليوم الأول لمباشرة المدير بعد إجازة طويلة . 








١‏ ضع علامة ( ٠١‏ ) أمام العبارة الصحيحة وعلامة (< ) أمام العبارة غير الصحيحة فيما يأتي: 


(#[© كلمة سكرتارية في الأصل جاءت من اللغة الفرنسية وهي تعني ١‏ السرية ». 6 ) 
(آن© يقوم المدير عادة بكتابة رسائله بنفسه» ويسلمها للسكرتير ليقوم بإرسالها بالبريد. 2 ( 726 ) 
( قد يتسع مفهوم السكرتارية ليصل في بعض الدول لمرتبة الوزير. 06 
.6 يقوم السكرتير أحيانا بحل بعض مشكلات المراجعين دون الرجوع للمدير. ا 31 


1 ا ا ا ( 
6 مستت 0-7 1م | 
١‏ ظ معالجة المكا 1 


امنا لقاتمة الثانية( بوضع الرقم المناسب أمام القائمة الثانية ): 








2 إتقان مهارة الفهرسة والتصئيف 
: لابد أن يعطي انطباعا جيدا عن المنظمة 
الانعباه إلى المتحدث حيدًا 


| إعداد جدول بارتباطات المدير 


























1 < تخزير المراسلات والمذكرات 
0 الاتصال على العملاء معالجة المكالمات الهاتفية 
اق الرد على المكاتيات التي ترد للمنظمة معالجة البريد الوارد والصادر 
4 | تنظيم وتجهيز بيانات الحاسب الآلي معالجة المعلومات 
5 || | مقابلة المراجعين وحل مشكلاتهم ا تحدلد 0 - 






















































































الهدف من هذا الدرس هو أن: موضوعات الدرس: 


3 1 نات السكدي التابعم ميقات السك فى الا 
000 بخص ون السا ا 3 ت السكرتير الناجح . 













عند دخولك لإحدى الأشركاث لمتابلة المِيرأ طلب منك السكرتير الانتظار لانشغال المدير فجلست فى 
المكان المخصصء وشاهدت الأوراق يالمبعثرة على طاولة السكرتين والني أشعرتك يوضع فوضوي . 
دخل أل الموظفين وطلب من السكزقير هي معاملة مهيمةءع فأخبره الس تير بعكم غلمة بإجراءات إنهاء 
تلك المعاملة» ثم اتصل مدير الإدارة المالية يستفسر عن معاملة قام السكرتير بإرسالها لقسم المحاسبة فأفاد 
السكرتير عن عدم معرفته بأي شىء عن هذه المعاملة, ثم دخل رجل كبيرفقى السن وسصال السكرتي :عدن أسبات 
وبعد برهة رن جرس الهاتف فكان أحد أصدقاء السكرثير فأخبيره السكرثير بأن هناك مناقصة غير معلنة 
سوف تكون جاهزة خلال اليو مين القادمين وظلب مسنةق عدم إخبار حل بذلك 1 


و( ما انطباعك عن هذا السكرتير؟ 
ض ما الأعمال التي قام بها هذا السكرتير وترى أنها غير جيدة ؟ 


5.7 ما أثرتصرفات هذا السكرتير 4# المنظمة التي يعمل لديها؟ 


السكرتارية ومكننة العمل المكتبى 


|0١03 1915‏ الألاك 
101 180 8] 3800588585 
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لق لالهر نع لعتصبمن 


و( ما انطباعك عن هذا السكرتير؟ 
انطباعى عن هذا السكرتير انه غير ناجح. 


ض ما الأعمال التي قام بها هذا السكرتير وترى أنها غير جيدة؟ 


1. الاوراق المبعثرة. 

2 تاخير الاعمال. 

3. الاهمال. 

4. عدم ترتيب الملفات. 
5 افشاع اسرار المنظمة, 


4 
: 
3 
: 





السكرتارية ومكننة العمل المكتبى 


.5 ما أخرتصرفات هذا السكرتير يغ المنظمة التي يعمل لديها؟ 


لتصرفات هذا السكرتير اثر سلبي على المنظمة تتمثل في تاخير الاعمال تدهور 
سنمضفة بها معرفة المنافسين اسرار المنظمة فد ينعكس على قدرتها التنافسية بالسلب. 








من الصعب حصر الصفات الواجب توفرها في السكرتير الناجح» وذلك لتنوّع تلك الصفات ما بين صفات شخصية: 


وصفات ذهنية» وصفات مهارية» وقد يتم إدراج الصفات الواجب توافرها في أي موظف يشكل عام من ضمن هذه 
الضفات أيضاء ولكننا سنقوم باختصار هذه الصفات؛ بحيث يتم التركيز على أهم الصفات التى من الواجب أن 
يتمتع بها السكرتير التنفيذي» وهده الصفات هي : 


١-الاقتناع‏ برسالة المنظمة وأهدافها والعمل على نتحقيقها 

ويقصد بذلك أن يكون لدى السكرتير القناعة التامة بأهمية ومشروعية العمل الذي تقوم به المنظمة» ودوره في 
تحقيق تلك الأهداف من خلال التأثير الإيجابي على من يعمل في المنظمة» أو خارج المنظمة . 

مثال: التحدث في المجالس الخاصة عن بإبجازات المنظمة ودورها في خدمة المجتمع . 
 "‏ إتقان المهارات اللازمة لأداء عمله بالطريقة الصحيحة 

إل الس تمن الناجح هو الذ يتقان ”"مهارانتة العتمل الذي يقوم به ولا يكتفي بأداء العمل المطلوب منه بأي صورة 
كانت فحسبء بل يحاول أن يتقن ما يعمله من خلال الاستفادة من خبرات الاخرين والاطلاع المستمر على كل ما 
هو جديد من علوم وتقنية تساعده على الإبداع والتميّر. 

مقال- حخفظ الملنات وتضتيففها بحيث يسهل التعف عليها واسترجاعها. 
"-المحافظة على أسرار المنظمة وعدم نشرها 

لقد مر بنا خلال تعريف مفهوم السكرتير» بأن الموظف الذي يقوم بهذا العمل يطلق عليه ْ أفين السسر. ٌ هلآ سين 
أهمية صفة حفظ الأسرار» ووجوب توفر هذه الصفة في من يشغل هذه الوظيفة . 
سرعة البديهة والمرونة لمواجهة المواقف الطارتة 

إن طبيعة عمل السكرتير تحتم عليه مقابلة عدد كبير من الأشخاص خلال أداء عمله؛ ويختلف هؤلاء الأشخاص 
من حيث ثقافاتهم؛ ومستوياتهم التعليمية» واختلاف طبائعهم وأمزجتهم؛ ويحتاج السكرتير إلى التعامل مع هذه 
النوعيات المختلفة من البشر لسرعة البديهة والقدرة على مواجهة المواقف الطارئة وا محرجة بشكل لائق وسريع. 

مثال: التعامل مع مراجع قام أحد الموظفين بإهمال معاملته؛ وجاء للمدير وهو في حالة من الغضب الشد يد . 





- العناية باللظهر وحسن الملبس. بدون مبالغة 

فر الضفات المكملة للسكرتير الناجح اهتمامه عظهره»؛ كونه يعطي صورة عن موظفي المنظمة»؛ ولكن يحب 
الانغباة إلى عدم المبالغة والتكلف في الاهتمام بالمظهر بشكل يدل على التكبّر» ولمجرد لفت الأنظار. 

قال لبس الر السعو دق ومراعاة الظهور بالشكل اللائق . 
*-البشاشة وحسن التعامل مع الآخرين 

من الصفات التي تمعل السكرتي متميراً ومقيولا لدى من يتعامل معهم تبسمه الدائم عند الحديث» وبشاشة 
وحهه عند لقائهم» والتعامل |الحسين مع الجميع؛ وهذا ل يسهل كثيرا من الصعاب التى قل يصادفها السنط ركس فين 
التعامل مع الآخرين» مثل تعديل مو قل زيارة المراجع) أو عدم مكن المدير مرخ مَقَابلة الزائر. 


“م “كذ “ناكا “كا “نا نا نا نا“نا-نا-نا- نا نا نالا 


عَن أبي ذر كته قال؛ قال زسول الله تله , تبسمك 2 


وجه أخيك صدقة, 1 صعيح ابن حبان, 414 . 
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أجب عن الأسئلة الأتية: 


-١‏ ضع علامة (/ ) أمام العبارة الصحيحة وعلامة (2) أمام العبارة غير الصحيحة فيما يأتي: 


© ليس من المهم أن يكون السكرتير مقتعاً برسالة المنظمة التي يعمل بها . ( خم) 
(#ي© لا بد للسكرتيرآن يلبس أفخر الملابس» حتى يعطي صورة طيبة للمنظمة. 25260 
6 يستطيع السكرتير تحسين أدائه في العمل عن طريق الاطلاع المستمر على كل جديد . رم ( 
3890© ند يودي إنشاء السكرتير لأسرار الشركة إلى تسريب تلك الأسرار للمنظمات النافية ١‏ ( ( 
© بشاشة الوجه وحسن التعافل مع الآخرين» تسهل تعامل السكرتير مع الآخرين. ) 754 ( 


2 1 1539 ا خب 2 00 ## ََ 8 
5د لخر نينا إمن انصيها 10 اجب توافرهاة السكرتير. 


' / أ‎ ١ 1 1 | 

1 2 2 : ا اب 0300 5 ا 5 5 _ ل . 
هات مثالا على كل صمة فين الصفات الآتية للسكرتيرالناجح: 
١ |‏ |إتقات المهارات اللازمة لآداء العمًا 


+ |المحافظة على آسرار المنظمة 





01 
وس‎ 
١ 









حفظ وتصنيف الملفات 
عدم تسَريب المعلومات( مناقصة) ' 
:التعامل مع | م 0-0 





١‏ اسع اتبيه والإرونه لواجهة المواقفا الطارةة غاضب بسبب التاخر في الموعد 
5١|‏ |السشافة وعس التكايل بع الاخرين تعديل موعد زيارة مراجع 
مقابلة المراجعين وحل مشكلاتهم خطأ في فاتورة العميل أو طلب استبدال منتج 


























الهدف من هذا الدرس هو أن: موضوعات الدرس: 


00000 0 التعامل ضع الزواز الذاين ماتوت ندوت || _التعانا موالزنار اليه انيت ب ' 
ا التعامل مع الزوار الدين يأتون بدون موعد مسبق. 





2 ط خة امحقبال الزائرين. 


كل وه مهيال الراك ير 


حضرت لأحد المنظمات كقابلالمد ير فأخيرك السكرتير بآت موعيك .مع المدير/سطكون غذا الساعة العاشرة؛ 


السكرتارية ومكننة العمل المكتبى 


وعدت في الغد في الموعد المحدد فأفادك السكرتير بان المدير مشغول في لقاء مع أحد العملاء وأعطاك موعدا 
في اليوم التالي الساعة التاسعة» فغادرت. 

وحضرت في اليوم التالي في الموعد نفسه فأخبرك السكرتير بأن المدير في اجتماع دوري مع رؤساء الأقسام 
وقال لك السكرتير بأنه سيؤجل موعدك مع المدير إلى الغد في تمام الساعة العاشرة. 

وتكررت ععمليات التأجيل أكثر من مرة ولم تقابل المدير. 


ما السبب 4 رأيك لعدم تمكنك من مقابلة المدير لأكثر من مرة؟ 


هل تظن أن هذا السكرتير يفقوم بعمله بطريقة صحيحة؟ ولماذا؟ 
ما الطريقة المناسبة التي دمكن إتباعها لتلاك مثل هذه المواقف؟ 


ما تاشر ظريقة استقبال السكرتير للزاخرين على سمعة اكنظية؟ 


قمع الف 7ق ل تكباركبقا 





و( ما السببغ# رأيك لعدم تمكنك من مقنابلة المدير لأكثر من مرة؟ 


السبب هو عدم ترتيب المواعيد وتنسيقها مع المدير ومعرفة القواعد التي ارتبط بها 
المدير دون علم السكرتير. 


و( هل تظن أن هذا السكرتيريقوم بعمله بطريقة صحيحة؟ ولماذا؟ 
لا يقوم بعملة بطريقة صحيحة ولذلك تاجل الموعد اكثر من مرة . 


59) ما الطريقة المناسبة التي يمكن إتباعها نتلا4 مثل هذه المواقف؟ 


كما ذكرنا يتم تنسيق المواعيد وترتيبها مع المدير كل صباح وابلاغ العميل المؤجل 
موعده عن ذلك التاجية "بطزايقة لبقة: 


© ما تأخيرطريقة استقبال السكرقير للزائرين على سمعة اللنظمة؟ 


الانطباع للذى يتقوى عن اللتقرهيو حانيااطاً ولقضيق بالتتحظية ولو مصفة ازالية والسك رفير 
البشوش يجعلك سعيذا عند ما تراه وتتعامل معه وتكرر زيارتك اما العابث الوجة مثلا يجعلك 
تتعجل الانصراف من امامه دون نية لتكرار الزيارة ولذلك فالسكرتير الناجح يتحلى دائما 
بالبشاشة والترحيب. 








4 
: 
3 
: 





السكرنارية ومكننة العمل المكتبنى 





تعد المقايلات من أهم وسائل الاتضال النى تحقق تفاعلا إيجابيًا لسير 
العمل من خلال توفر المعلومات بشكل سريع ودقيق» وتستهلك المقابللات 
وقتاً وجهداً من المدير ؛ لذا يعم التعامل مع المقابلات بشكل دقيق وبالصورة 
التي تكفل استغلالها لتحقيق أكبر فائدة ثمكنة بأقل قدر من الوقت والجهد . 

ويقع على عاتق السكرتير مهمة تنظيم المقابلات والزيارات» حيث يتم 
إغداد مواعيد المدير إما بشكل شخصي أو عن طريق وسائل الاتصال المختلفة» وعند عمل الموعد تجمع المعلومات 
المتعلقة بالموعد» ثم يتم تجهيز جدول المواعيد ويبلغ المدير بهذا الجدولء ويمكن أن يقوم السكرتير بعمل جدول مبسط 
للمواعيد مثل النموذج الآتي : 

موذج سجل مواعيد المقابالات 


أ وزوزةموزه 


ص 
1 


|| 








وعادة ها يوم السكرتير بالتنسيق مع المدير لتحديد المواعيد ع لنا ينبعي على السكرتير جمع المعلومات كل ضباح 
من المدير عن المواعيد التى تم ارتباطه بها دون علم السكرتير» وترتيبها في مفكرة المواعيد مع المواعيد العادية التى 
يقوم بتسحيلها السكرتي من خلال الاتصالاات»؛ أو مسن خلال الزيارات الشخصسية ع واف حال إلغاء مو غلك من المواعيد 
بسبب تعارضه مع موعد آخر مهم يجب على السكرتير الاتصال وإبلاغ صاحب الموعد بعدم قدرة المدير على مقابلته 
والاعتذار منه بشكل لبق وتجديد الموعد له. 

ومع دخول الحاسب الالي في أعمال المكتب فقد توفرت البرامج المساعدة لتسجيل المواعيد والتذكير بهاء ومن أبرز 
تلك البرامج برنامج ( أوت لوك ع[011]100 ) . 

وعند عمل المواعيد يجب التعرف على رغبات المدير حول مقابلات الزائرين والوقت المناسب للزيارة» وكذلك 
التعرف على أهضهية كل موعد وأولويتة ومدى إمكانية زيادة وقفت المقايلة من عندهة تبعا للفائدة المرجوة من ذلك . 











التعامل مع 2 ”0 ل 6 لع 

قد يأتي بعض الزائرين للمنظمة دون موعد مسبق» وفي هذه الحالة يمكن للسكرتير التعامل مع هذا الموقف بإحدى 
الطرق الآتية : 

للمقابلةع ويبلغه ذلك بشكل مهذب . 

- معالجة موضوع الزائر من قبل السكرتير إذا أمكن. 

ح إذا كان موضوع المقابلة لآ يخض المديرع يقوم السك كين يعور جيه الزائر للجهة الملختضصة وترويده بإرشادات الوصول . 
طريقة استقبال الزائرين ا 

إن من المهم التعامل مع الزوار والضيوف بشكل يعطي انطباعا إيجابيًا عن المنظمة ومنسوبيها وذلك من خلال الاتي : 
١‏ استقبال الزائرين ف المنظمة: 
أن يعطى هذا المكان انطباعًا لجيد) غن الملظلة /مراحيث الثاثيك 
والترتيب والنظافة ومستوق الضفككاقة . 

يستقيل السكرتير الزائر ويرحب بة ويضصطحبة معه إلى المكان 
المخصص للضيافة ويدعوه للجلوس لحين بدع الموعد» ويقوم 
السكرتثير بإبلاغ المدير بتواجد الضيف. 
؟. التعامل مع الزائر 4 مكتب السكرتير: 

بعد الترحيب بالزائر يفضل إبلاغه بموعد اللقاء التالى للمدير بأسلوب لطيف حتى يمكن استغلال وقت الزيارة بشكل 
جيد» قد يخرج المدير من مكتبه للترحيب بالزائر واصطحابه إلى مكتبه» وقد يدعو السكرتير الزائر لمصاحبته لمكتب المدير. 

في حالة تجاوز الزيارة الوقت المخصص لها يقوم السكرتير بإشعار المدير كنوع من التذ كير إما بورقة أو عن طريق 
الهاتف للتذ كير بالموعد القادم . 


*-طبيعة الزاكرفتق: 
يتم استقبال كل زائر بالطريقة التى تتناسب مع طبيعتهع فالزائر قد يون مر 


وق الأصدقاء والأقارب. 9 العملاء. 0ه مندويو المبيعات. 
وق المسؤولون في منظمات أخرى . و( موظفو المنظمة. وم الصحفيون. 





7-1-7 كز لا ذا ذا ذا ذا “لا نا انا نالا انا مغل 
قد يرى السكرتير أهمية مقابلة الزاثئر 
للمدير ولو لم يكن لديه موعد مسبق , 

إما لأهمية الزائر, أو لأهمية الموضوع . 








)ٍ 
ْ 
: 
1 














أجب عن الأسئلة الآتية: ١‏ 1 

١‏ - ضع علامة ( 7 ) أمام العبارة الصحيحة وعلامة (<) أمام العبارة غير الصحيحة هيما يأتي: 

© 7 السترترية جدول المواعيد بعد ا ا لد 0 0 2 

2 ات 0000010 وجهد 000 سن ل 1 7# ( 

وه عند إلغاء موعد لأحد الزائرين يقوم السكرتير بإبلاغه بإلغاء الموعد عند حضور الزائر للمكتب. ( ج37 ) 

6 , يوجد مجال لزيادة مدة المقابلة مهما كانت أهمية هذه المقابلة وفائدتها للمنظمة . 2 1 ( 
"اذك رالطرق ال يي 





12-6 ا مسيق: 














؟ 4 حالة كونك السكرتير... وضح التصرف الذي ستقوم به لواجهة كل غالة من الغاناة الألة 





اتصل شخص و طلب منك تحديد موعد لمقابلة المدير. مراجعة المواعيد 
حضر شخص وطلب مقابلة المدير فورًا. 
المدير يدخل ويلقي تحية الصباح ويتوجه إلى مكتبه. 


خاصة, 





حضر شخص لا يرغب المدير في مقابلته. 














تيف الاك اوت | لتكلا 


الدرس الرابع: المكتب ومحتوياته 


الهدف من هذا الدرس هو أن: موضوعات الدرس: 
> تفرق بين الملكعب والأعمال المكتبية. - الفرق بين المكتب والأعمال المكتبية. 
51 محتويات المكشب:. - محتويات المكتب . 
- تَوضح أهم الأثاث المكتبي . - الأآثاث المكتبي . 
00 ]زح امادية للسكسب. - البيئة المادية للمكتب . 


طلبت والدة خالد من خالا أن يذهب ليشتري لها بعض الحاجات الضرورية:وللم يكن معه ما يكفى من 
المالغ فاتصل بوالده فى الشركة وأخخيره عن حاحدة لق بعص الخال + فال له والده: احضر للمكتب لاستلام 
المبلغ المطلوب . 
ماذا يقصد المكتب؟ 
؛ | الحال بالصفحة 
و( ما الأدوات والأجهزة التي تراها عادة # المكاتب؟ ‏ التالبة 
19 ما الفرق بين الأثاث الموجود # مكتب للعمل الاداري وبين أثاث غرفة عادية؟ 


ما الخدمات التى يمكن أن نزود بها غرغة المكتب؛ لنتمكن من القيام بعملنا بطريقة 
مريحة؟ 





سنقوم فى هذا الدرس بالتعرّف على عدد من الموضوعات التى تخص المكتب ومحتوياته والبيئة التى تخدم 


العمل المكتبى وتهيئته لراحة العاملين به. 
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ا 0 00 ١ ١‏ تيك الاك اوت | لامتكا 


و( ماذا يقصد والد خالد بكلمة المكتب؟ 
يقصد واللد خالد بكلمة المكتب : المكان الذي يتم فيه انجاز الاعمال المكتبية. 


و( ما الأدوات والأجهزة التي تراها عادة 4 المكاتب؟ 


#9 ما الفرق بين الأثاث الموجود 2 مكتب للعمل الاداري وبين أثاث غرفة عادية؟ 
يختلف الاثاث المكتبي عن اثاث غرفة عادية منزلية في انه يحتوي اشياء لا توجد في الغعرف 
العادية مثل اجهزة الحفظ والفهررسة وغرفة الاجتماعات. غرف خاصة للعاملين وكزاسي 
المكتب تجهيزاتمكتبية اخرى لا نراها الا في.الاثاث المكتبي. 





ما الخدمات التي يمكن أن نزود بها غرفة المكتب؛ لنتمكن من القيام بعملنا بطريقة 
مريحة؟ 


1.الاضاءة. 2. النظاقة 
3. التكييف والتهوية. 4. الهدوء. 
5. تناسق الالوان وترتيب الاثاث والالات والاجهزة التي يستخدمها الموظف في المكتب 


: 
1 
3 
. 





السكرتارية ومكننة العمل المكتبى 








الفرق بين المكتب والأعمال المكتباهء 
المكتب : هو المكان الذي يعم فيه إنجاز الأعمال المكعبية. 


أما الأعمال المكتبية : التعامل مع البيانات والمعلومات من خلال الأوراق والمستندات والسجلات والبيانات الرقمية. 





يحتوي المكتب على عناصر عدة أهمها ما يأتي : 
١‏ الآلات والأجهزة والآدوات المستخدمة 2# المكتب: 
مثل : أدوات الكتابة وأجهزة الحاسب» وآلات النسخ والتصويرء وأدوات وأجهزة 
اللنقظ والفيرسة. 
". الأثاث المكتبي: 
ويعطي الأثاث الجيد في المكَلقٌ الطباعاً مدى أاهتمام المنظمة بالزائرين» وكذلك 


حلي الوقن شعو بحرس انق على رستيي ما ينكس على ا اد 02 
قرسي 00 0 
وراحتها والبدنية . ل 










". غرقة للاجتماعات: 5-5 
لا بد من تخصيص غرفة أو قاعة للاجتماعات في أي منظمة»؛ ويختلف ! 
حجم ومكان هذه الغرفة من منظمة لأخرى» وذلك حسب عدد الموظفين المتوقع 
اجتماعهم في الوقت نفسه بالمنظمة» ويتم عادة تخصيص غرفة صغيرة الحجم 
للاجتماعات لكل إدارة بالمنظمة؛ بالإضافة لقاعة أخرى أكبر حجما في خالة عقد 
اجتماع عام في المنظمة . 
؛ . غرف خاصة للعاملين: 
يتم عادة تخصيص عدد مر الغرف الخاضةؤ مكتي مغلق #للمديرة: وكبار 
الموظفين» وكذلك لبعض الأعمال التي تحتاج إلى السرية أو التركيز الذهني. 








3555 01 1 أ 
110 1 إلا لآ ا 


لل حع د دا 22 


وج 7/7/7 


يستعمل أثاث المكتب لفترة طويلة من الزمن؛ لذلك يجب الاهتمام بتوفير النوعية الجيدة والعملية لتوفير ظروف 
عمل تشجع العاملين على القيام بمهامهم بالشكل المطلوب» ومن أهم الأثاث المكتبي ما يأتي : 
أولاً: كرسي ال مكتب: 

يُعدٌ كرسي المكتب من أهم العناصر في تجهيزات المكتب» لأن الموظف 
يزاول أعماله جالسًا لمدة طويلة» لذلك يجب العناية عند اختيار كرسي 





المكتب لتحقيق الغرض منة» وهباك أشكال وألوان للكراسى منها: ذات الظهر 
المستقيم؛ والكرسي المتحرك الدائري» والكرسي المائل» والكرسي الخشبي؛ 
وهناك أمور يجب مراعاتها عند اختيار الكرسى وهى : 
١‏ . ارتقاع الكرسى : حيث يحبا أن تعفر إمكانية تغيير ارتفاعه حتى يستطيع الموظف وضع قدميه على الأرض 
دون أي ضغط على الرجل والاثياف : 
؟ . ارتفاع مسند الكرسي :اوذلك لحت يوفر اللدغم لأسفل الظهر. 
*. الوضع الأفقي لظهر الكرسي : بيعب أن تكون عضلات الحوضل لاضقة بالطرف الأسفل من ظهر الكرسي وهكذا 
يكون ثقل الجسم مرتكزا على عضلات الأرجل . 
ثانيا: متاضد ا للكتكب: 
تستخدم طاولة المكشب لإنجازر المعاملةدت الكتابية على سطحهاء ويوضع ظ 
الحاسبة والدباسة والأدوات المكتبية الأخرى بالإضافة إلى الأوراق والنماذج 
الورقية المستخدمة فى العمل . 
كما بمكن الاستفادة من الأدراج فى المنضدة فى حفظ الأقلام والمساطر 
والفهارس وأؤراق المراسلاات والنماذج والبطاقات : 
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ثالثا: الأدوات والتجهيزات المكتبية اللأخرى: 


وهي تلاث الآأدوات التى تساعد الموظف في أداء العمل المكتبي بيسر وسهولة 


003 


ممه 





ولق الأدوات القرطاسية كالأقلام والأوراق والملفات والدباسة والخرامة . 
ها حرانات واجهرة الحفظ . 


0 الحاسب الآلي . 


البيئة الَْدَيْةَ للمكتب ' 





إن جميع ما يحيط بالموظف أثناء وجوده في عمله يطلق عليه البيئة المادية للمكتب. ونظرًا لأهمية هذه البيئة 
وأثرها في أداء الموظف» ومن ثم على سير العمل فقد أجريت الدراسات والأبحاث التي أثبتت زيادة فاعلية الموظفين 
عد مسي البيقة اكادية المسكتب : 

ومن أهم العوامل التى تؤخذ في الحسبان لتحسين البيئة المادية للمكتب : 
وك الإضاءة. 
:6 التكييف والتهوية. 
وق الهدوء. 
ظض تناسق الألوان وترتيب الأ ثائكةاو الا لات والأجهزة النى يستخدمها 

الموظف في المكتب . 











أحب عن الأسئلة الآتية: 
١‏ ضع علامة ( ما ) أمام العبارة الصحيحة وعلامة (<) أمام العبارة غير الصحيحة فيما يأتي: 


(89© يُعدٌ تجهيزالمكتب بالآثاث الفاخر من مظاهر الترف التي تؤدي لخسارة المنظمة دون فائدة. ( 37 ) 
(68 قد تحتوي بعض المنظمات على أكثر من غرفة للاجتماعات . ( م ) 
(9© يقصد بالبيئة المادية للمكتب: الأقلام والأوراق وبعض المعدات المكتبية الخفيفة . 018 
(© تقوم المنظمات عادة بتغيير الأثاث المكتبي كل فترة قصيرة من الزمن. 24> 
(© كلما اهتمت المنظمة بالبيئة المادفة#للمكتب زادت إنتاجية الموظفين! 1 











إ) 
ْ 
: 
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زب الأعمال المكتبية هي : .|لا. 


:) اريبط كل عبارة يك القائمة الأولى يما بناسيها من القائمة الثانية ( بوضع الرقم المناسب أمام القائمة الثانية‎  '"“ 


1 التى تتم .داخل .المكاتب. الإدارية 0000" 








ات 0 فى المكتب ظ 2 يعكس مدى اهتمام المنظمة بالزائرين 





1 للأعمال لضي قناج لس 






5 أمور تتعلق بالإضاءة والتكييف والتهوية 











5 نآل 2 امع ل بجتوةبنا 


الهدف من هذا الدرس هو أن: موضوعات الدرس: 

5 تمرك تشنين الملفات., تعويظ تصاتيقي اكلفات . 

- تعدد العوامل المؤثرة في تصنيف الوثائق والمستندات . العوامل المؤثرة فى تضبيقف الللفالت ' 
57 2ف الملفات وفق طرائق تصنيقت الوثائق 1 


طرائق تضنيف الملفات . 





حين تقدمت للتسجيل فى مدرسيتك الثانوية لا بد أن إدارة المدرسة طلبت منك إحضار ملف يحوي 
مجموعة من الوثائق مثل شيهلادة الصف الكالكة المترسط؛ صورة من وثيقة إثبات الشخصية (الهوية الوطنية 
أو سجل الأسرة ) السجل الصحي . 5 إلخ . 

عندما تسلم منك مدير المدرسة أو الوكيل الملف قام بوضعه في أحد الأدراج المخصصة للملفات بين مجموعة 
من الملفات . 

و( على أي أساس تم ترتيب تلك الملفات داخل الدرج؟ 

تم ترتيب تلك الملفات على اساس ترتيب الحروف الابجدية. 
وق ماذا نمكن أن نطلق على هذه الطريقة 4# الترتيب؟ 


الطريقة الابجدية. 


و( هل يتم استخدام هذه الطريقة للتنظيم والترتيب 4 أغراض أخرى؟ اذكرها ‏ 
احيانا كما في المستشفيات والمدارس والجامعات وبعض المكتبات. 
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يقصد بالتصتيق تقسسيم الوثائق والستيذات إلى مجموعات 


2 1 : 1 / 
اسان 8 .م : كل مجموعة, - ع , ي.2 1 ع و هن ثم نا 7 ا 1 ألا | |||[ 1 
ا 20 عا 2 ' 7 8 30 : َِ 5 , 3 ك8 5 7 1 51 ا ا 0 ١‏ 1 : 
إلى مجموعات فرعية؛ على أن تفع كل سجموعة رئيسة وفرعية اناا لا نالل 2 


الال 0 


الات 0 





العوامل المؤثرة فى التصنيف 

تتأثر طريقة التصنيف المتبعة في المنظمة"بعدة عوامل» هذه العوامل يجب مراعاتها عند اختيار الطريقة المناسبة 
ومن هذه العوامل: 

١‏ . فترة الحفظ اللازمة للوثائق والمستندات. 

؟ . نوع الحماية اللازمة لحفظ الوثائق والمستندات . 

*. السرعة المطلوبة في الوصول للوثائق والمستندات وإخراجها. 

4 . الإدارة والأشخاص الذين يحتاجون الرجوع إلى الوثائق والمستندات . 

ه. حجم الوثائق و المستندات التي تتعامل بها المنظمة. 

” . طريقة تسمية المستند أو الوثيقة أو وصفه عند الطلب. 


)ٍ 
ْ 
: 
1 





هناك العديد من الطرق لتصنيف الوثائق والمستندات وأهمها ما يأتى : 
-5 أولا: الطريقة الأيجدية: 


لط 005 الرلائى والسسداتك ينا على ترتيب خرف الابجدنة) وقسعشهدع :هذه الطريقة فين 





ش 4 ١‏ االلاا. 
| شْ / 55 





يمكن استخدام هذه الطريقة في المدارس والمستشفيات والشركات الضخمة. 
7 ثانيًا: الطريقة العددية: 


وفي هذه الطريقة يبخصص لكل شخص أو موضوع رقم معينا يشار إليه به. ويتم ترتيب الوثائق حسب هذه الأ رقام, 
ولذلك يلزم إعداد فهرس يمكن عن طريقه معرفة رقم الوثيقة المطلوبة . 
تتميز هذه الطريقة بسهولة إعادة الملفات إلى أماكنها. والمرونة في إضافة الملفات. 


4 شالثا: الطريقة الأبجدية العددية: 


وهى مريج بين الطريقتين السابقتين» ويمكن من خلالها تقسيم الوثائق والمستندات على أساس الحروف الأبجدية؛ 
ثم ترتيبها رقميًا خلف كل حرف من الحروف الأبجدية. 
كيه رابعا: الطريقة الموضوعية: 


وفي هذه الطريقة يتم تقسيم الوثائق والمأستتدات حسب الموضوع الذيي تحتويه» ويراعى عند اختيار الملوضوع أن 
يكون قصيرًا ومعيرًا بدقة. 

يتم فى هذه الطريقة دراسة الموضوعات التئ تحتاجهنا المظمة بدقة وعمل فهرس بهنا. 
يي خامسا: الطريقة الجغرافية: 


وفي هذه الطريقة يتم تقسيم الوثائق والمستندات حسب المناطق الجغرافية» ثم تقسم كل منطقة إلى عدد من المدن. 
ويكثر استعمال هذه الطريقة في المنظمات التى لها انتشار جغرافي واسع: وتنتدشر فروعها في أكثر من مدينة أو دولة. 
سادسا: الطريقة العشرية: 
تقوم هذه الطريقة على أساس استخدام النظام العشري؛ حيث يتم إضافة أرقام إلى بمين العلامة العشرية تدل كل 
منها على تقسيم فرعي للموضوع الرئيس» كما أنه يحدد رقم صحيح لكل موضوع رئيس على أن تدخل الموضوعات 
الفرعية داخل نطاق الموضوع الواحد أرقامًا عشرية . 
تستخدم الطريقة العشرية في تصنيف الكتب في معظم المكتبات في العالم. 
سايعا: الطريقة التاريخية: 





ع 











١‏ ضع علامة (” ) أمام العبارة الصحيحة وعلامة (2ا) أمام العبارة غير الصحيحة فيما يأتي: 


([© في طريقة التصنيف الأبجدية يتم تقسيم الوثائق حسب الموضوع الذي تحتويه . 

6 المنظمات التي لديها فروع متعددة» يفضل أن تستخدم الطريقة العشرية في التصنيف . 
)6 تتميز الطريقة العددية في التصنيف بسهولة إعادة الملفات إلى أماكنها . 

(© في الطريقة الجغرافية للتصئيف يسهل الوصول للملفات دون الحاجة إلى,معرفة عنوان العميل. 


© تستخدم الطريقة الأبجدوية 3 اليرت التي تضم أعندادًا كبيرة مر العاملين . 


-أورد مثالاً مناسباً لكل طريقة من طرق التصنيف التي درستها. 


( عر ) 
( غئز ) 
2 
( 6) 
لس »6 


"'- اربط كل عبارة ك القائمة الأولى دما يناسيها من القائمة الثانية: بوضع الرقم المناسب أمام القائمة الثانية ): 





| سهولة إعادة الملفات إلى أماكتها 






| تحتاج لدراسة دقيقة عند وضعها 








ا 
ْ 
: 
. 








قا لالم لمعن ينين 


الدرس السادس: فهرسة الملفات 





الهدف من هذا الدرس هو أن: موضوعات الدرس: 
ا بين فهر سة المللفات والفهرس : - الفهرسة / تعريفها أهدافها أنواعها ) . 
- تَشرحَ أهداف فهرسة الملفات وأنواعها. - الحفظ ( تعريفه ‏ أهدافه _إجراءاته ) . 


0007 شنط الملقات واسترجاغها. - الاسترجاع ( تعريفه أهدافه إجراءاته ) . 


- تُوضْحَ أهداف الحفظ وأهداف استرجاعها. 


- تُوضْحَ إجراءات حفظ الملفات واسترجاعها. 















ذهبت ندى إلى مكتبة إحدى الإتامعات لاستعارة كتاتث 
شٍِ الرياضيات» وبالتحديد عن حساب المثلثات 

وجدت ندى أن هناك آلاف الكتب عن الرياضيات» 
15 لكيس قلي الرضم رم اه المضائفة سي تضفيك 
ديوي العشري - إلا أنه من الصعب / لوصول للموضوع 
الذي تريده ندى» وسيضيع عليها رقت طويل حعى تعفر 
على الكداب الذي تريدة. 






فما هي في رأياك الوسيلة المداسبة التي ستمكن ندى من الوصول للكتاب الذي تبحث عنه بأسرع وقت؟ 
الوسيلة كه دمن لفهرس الترتيب المحفوظ وذلك لتسهيل عملية البحث وتوفير الوفت 


عسوي و سو يي 0 
لعملية التضصنيف التى سبق أن درسناها في الدرس الماضي . 








فهرسهة الملفات هي: 

عملية إعداد قوائم بأسماء وعناوين الوثائق والمستندات المطلوب حفظها بما يكفل استرجاع أي ملف بأقل جهد 
وفي أسرع وقت ممكن. 
أما الفهرس فهو: 


النظام الذي يحدد طريقة تصديف وترتيب الملفات وحفظها وطريقة الوصول إليها. 


أهداف فهرسة الملفات 





تحقق فهرسة الملفات عللاة أهداف. من أقملها : 
-١‏ سهولة توجيه المراسلات والمكاتيات إلى الجهات المعنية . 
؟- سرعة الرجوع إلى الوثائق والمسأتقادات التي تشترك فق صفة معيئة . 
© سهولة متابعة تداول الملفات والسجلات بين الإدارات المختلفة . 
5 سهولة تخديد أماكن حعفظ الملغات والسجلات . 


أنواع 5-100 


ْ . فهرس الصفحات أو فهرس السجل: 





وهو عبارة عن دفتر يخصص عدد من صفحاته لكل حرف من الحروف الأبجدية. 
" . قفهرس البطافات: 


وهى بطاقة متخصصة تعد لكل ملف يكتب بها رقم الملف وعنوانه. 


* الفشهرس التظور: 
ويتم فيه وضع بطاقات الفهرس في إطار من المعدن أو البلاستيك يتحرك في درج مخصص. 


. 
-- 








!ٍ 
ْ 
: 
1 





؟ . الفهرس المطبوع: 


وهو سجل ثابت يحتوي على أرقام الملفات وموضوعها طبقًا لطريقة التصنيف 
المتبعة . 


5. فهرس الأوراق الساتية: 

ويختلف عن الفهرس المطبوع في أنه يتكون من أوراق سائبة يمكن نزعها وإضافة 
أوراق جديدة يرلا عنها. 
5. برامج الفهرسة ة الحاسب الالي: 

حيث يمكن عرض البيانات المطلوبة على شاشة الجهاز وذلك بعد إدخال البيانات 


وتخزينها في البرنامج الخاص بالفهرسة. 








يقصد بالحفظ: 


عملية ترتيب الآوراق والوثائق والمستندات فى الأوعية الخاضة بها؛ وذلك بطريقة سليمة تكفل سرعة استرجاعها 


2 


عتك الخامحة ., 


أهداف الحفظ ء 


إن عملية الحفظ لب لمسنبت: هدفا فى حد ذاتهاء ولكننا نقوم بها لخدمة أغراض المنظ ة ولآداء |! | نكفاءة: 





لذلك تسعى عملية الحفظ لتحقنيق الأهداف الآتية : 

١‏ . الترتيب الضحيخ للوثائق والمستندات والسجلات. 

؟. حماية الوثائق والمسعندات والسجلات من العلف والضياع والحريق لمواجهة احتياجات المستقبل» أو تطبيقًا 
للتنظيمات المعمول بهاء وذلك باتباع الطرق السليمة في تخزين الوثائق والمستندات والسجلات . 

. سرعة الرجوع للوثائق والمستندات والسجلات وقت الحاجة إليها بأقل جهد وتكلفة ممكنة. 

















إجراءات الحفظ " 


لعنظيم عملية الحفظ يتطلب الأمر بعض الإجراءات وهي : 
١‏ التحقق من انهاءات المعاملة أوالمستئدات أوالوثائق: 
حيث يلزم الموظف المسؤول التأكد من أن المعاملة قد تم الرد عليهاء وأن صاحب الصلاحية المختص قد وجه بحفظ 
الوثائق والمستندات . 
؟. نحديد الملفات التي يتم فيها الحفظ: 
ويكون ذلك طبقا لنظاة الفهرسة المعمول به وبمعرفة المفهرس بعد الترخيض بالحفظ . 
إعداد يطاقات الا حالك: 
وهي بطاقات تعد بالوثائق التي تتعلق بأكثر من موضوع أو ملف والتي يلزم حفظها في أكثر من مكان . 
4. وضع الوثائق 2 الملفات الخاصة بها: 
حيث يتم ترقيم الوثائق داخل الملف الواحد وتسجيلها في قائمة احتويات التى تلصق على الغلاف الداخلي للملف . 


يقصد بعملية استرجاع الو ثائق والملفات : 
الحخصول عليها من أماكن حفظها لإجخاز عمل إداري معين» ومن 2 إغادتها إلى مكان حفظها. 





!ٍ 
ْ 
: 
1 





الهدف من الاسترجاع 


تهدف عملية استرجاع الأوراق أو الوثائق المحفوظة إلى : 
و إنجاز عمل إداري معين يتوقف إنجازه على المعلومات والبيانات المتوفرة في المخفوظات المطلوب استرجاعها. 
1 نحديث البيانات الموجودة فى الأوراق والوثائق والملفات المحفوظة . 





إجراءات الاسترجاع 





عند الحاجة لاسترجاع الأوراق أو الوثائق المحفوظة فإنه يتبع الإجراءات الآتية : 

ا ليل تو عية اخفورظات المطلوب استرجاعها: وتحديد البيائات والمعلومات المطلوبة منها : 

؟ . استخراج الوثيقة ( المحفوظة ) المطلوبة من مكان حفظها . 

". ضبط عملية الاسترجاع من قبل المسؤول عن المحفوظات في بيان أو سجل يثبت فيه الوثيقة المسترجعة ومكان 
حفظها واسم المسترجع وتاريخ الاسترجاع ومدته. 

5 . إعادة الوثيقة المسترجعة إلى مكان حفظها بعد أخذ البيانات المطلوبة منها. 





١‏ ضع علامة (”ا ) أمام العبارة الصحيحة وعلامة (<ا) أمام العبارة غير الصحيحة فيما يأتي: 





0 من أهم أهداف الحفظ حماية الوثائق والسجلات من التلف والضياع . 0 74 ( 
6١‏ في الفهرس المطبوع يمكن إضافة أوراق جديدة للفهرس بسهولة . 0 4 ( 
6 يتم ترقيم الوثائق والسجلات عند القيام بإعداد بطاقة الإحالة لحفظ الملفات . 0 4 


6 فيرين الأزراق السالية عبار عن دقار تخصص المنحات و لز ل لوا ولا يد ( 28 


(©© قد يكون أحد أسباب .: 


| 
3 1 ما ,م 
وضح الفرق ببن زيلب 





9 يم 


. حفظ الملفات .:. ترتيب الأو راقغ. وال 
استرجاع .الملفات.: الحصصول عليه دن أماكن. حفظها .لإنجاز. عمل.. . 1 60 


اع هه © #8 اه انذ اه #6 #89 # نهذ اه ها #ه ‏ اه لذ هه #83 #ه انتذا اه ‏ #ه #6 نذا هن ا# اه اك نهذ هه 0 هه © اه نهذ هه 8# #6 -#ه نهذ ا 5 هه أ نذا 50 كه أ نذا و 5 0ه عا اذ اه هأ هك اه اه اتذااظ ههه هدااظه ظهذ اك 88ظت 


41 م يد دن جبوي. اران ارسج بده قات م ( 
اعلا مهاد شظ اللفات. واسترجاع اللجاش 
ت في الأوعية الخاصة .بها ,......... 5 


" اربط كل بار القائمة الأولى يما بناسبهها من القائمة الثائية( بوضع الرقم المناسب أمام القائمة الثانية ): 






5 


3 








1 
ظ ٌ 3 
5" 
| 
! ا 


م إعاة ا ل ل اأمعةدةات 











لسع اتيت لت 


4 | تحديث البيانات احفوظة 


| استخراج الملفات من مكان ا زعمل إداري 






































الهدف من هذا الدرس هو أن: 
ع مفهوم الاتصال الكتابي . مفهوم الاتضال الكتابي . 
- تَوضْحَ أهمية العمل الكتابي . د وني العمل الكتابي . 


00 أهم الاعتبارات الواجب مراعاتها عند القيام بالأعمال الكتابية. || أهم الاعتبارات الواجب مراعاتها عند القيام بالأعمال الكتابية . 





- 2 المراسلات. -تعريف المراسللات . 


- تعدد أنواع المراسلات , أنواع المراسللات . 





ذهب عبدالله إلى مكت إكَارةٍ الجوإزاك ليسكخرج جواز شفر. 





وجا وطلب قن تعبئته بعل قراءة التعميم الموضوع في لو حة الإعلانات شي الصالةء والذي يشرح تعليمات 
التقديم؛ والشروط والأوراق المطلوبة. 

بعيك أن هاذ عبد الله النموذج قل مية للموظف مع الأوراق المطلوبة فقام الموظف بتسجيل بعس المعلومات 
على بطاقة صغيرة الحجم وسلمها لعبدالله وقال له: 


حك مد كرة المراجعة هله ؛ واحضر غدا لاستلام جوار سفرك شعة الله 







© خلال زيارة عبد الله لمكتب الجوازات مرت عليه عدد من وسائل الاتصال المكتوبة والتى ذكر منها: 





عموذج ‏ تعميم ‏ مذ كرة 
© ما وسائل الاتصال هذه؟ 
(©) هل يوجد رسائل اتصال مكتوبة غير هذه المذكورة؟ من وسائل الاتصال الكتابي فواتير البيع والشراء 
والخطابات ورسائل التهنئة والدعوات والبطاقات البريدية . 
9 هاذا نطاح على وسائل الاتصال المكبويةة 
نطلق عليها وسائل الاتصال الكتابي. 





انها وسائل الاتصال الكتابي. 









السكرتارية ومكننة العمل المكتبى 








ِ 
ا 


الت 2 111 








مقترحات لزيادة فاعلية الدرس 
(©) إحضار بعض النماذج والاستمارات المستخدمة في بعض المنظمات العامة أو الخاصة. 
© إحضار بعض التعاميم والخطابات التي يمكن الاطلاع عليهاء أو زيارة لأماكن حفظ هذه التعاميم والخطابات 


في المدرسة والاطلاع على بعض ها . 
(© إحضار بعض الدماذج المتدوعة والمستخدمة في المدرسة. 


ع برض ا 





دج لل 


بقوم العمل المكنبن كين معظم المنظمات العامة والخاصة على الااتصال الكتابى: 0 العمل الكتابى أأحد أهم الأنشطة 
التى تساعد المنظمة للوصول لأهدافها من خلال عدد من الأعمال التى يتم ممارستها فى المنظمات يوميًا . 





في إجاز هذا العمل» وذلك لعده من الأسباب أهمها: 
-١‏ حماية حقوق المنظمة: وحماية حقوق الغير» حيث تستعمل الوثائق المكتوبة لإثبات الحقوق . 
مثال: تعد فواتير البيع والشراء مستند إثبات يرجع إليه عند الرغبة في تبديل السلعة أو إرجاعها. 


ع يساعك العمل الكتابى والمتمثل فى الخنطابات ورسائل التهنئة والدعوات فى تنمية التواصل بين المنظمة والجمهور 


الخارجي» ويعطي صورة طيبة عن المنظمة . ا“ 0ه-10-10- 1110-15-13 كا كا كا خا ذا لا خا لا ما 88 عل 
تت ووناهك الااتصال الكتابي على عرض الأفكار وشرحها بصورة 4 بالجمهور الخارجي : من له علاقة 


الكتابى تضمين الجداول والرسومات البيانية والضور؛ مما يساعد بالمنظه 


على إيضاح الأفكار وسهولة فهمها. 
فد تفهم الفكرة المعروضة من خلال جدول؛ أو صورة: أو رسم بياني بشكل أسهل من أن يقوم شخص بشرحه تلك الفكرة 





© هل تفضل للاستدلال على مكان تريد الذهاب إليه أن يقوم شخص بوصف المكان شفهيًا. أوأن تكون معك خريطة تبيّن 
موقع ذلك المكان؟ 





ا 8 ا 81 ذا 


سايم هيد 





بعض الاعتبارات الواجب مراعاتها عند القياه بالأعمال الكتابية 


١‏ - مراعاة اكتمال أجزاء الرسالة: 
وأجزاء الرسالة : البسملة الجهة المرسلة 8 الرقم التاريخ المرفقات ”--0"-13-كة- كا كة كذ كا نا لا لخا نا نا نا م نز ع خل 
00 ا ع به ب 3235| اذكر غلاهات الترقبع التى قمت بدراستها .2 مقرر الكفابات 
- الموضوع - المرسل إليه وعنوانه ‏ تحية الافتتاح ‏ جب الرسالة - تحجية باكر همات التركيم الت فيك بدراهها بج مقري التعاجات 


اللفوية . 


لخنارية التوقيع ‏ النسخ الإضافية . 





" - مهارة استخدام عالاذمات الترقيم: 
حيث إن لعلامات الترقيم دلالات تسهل على القارئ فهم الرسالة المكتوبة. 
٠“‏ - مهارة تنسيق النواحي الشكلية للرسالة المكتوبية: 
تعطى الرصالة الخرجة إخراجا جيدا انطباعاً طيباً عن المرسل» كما تساعد على.وضو الرسالة للقارقئ» وتختلف 
طريقة التدسيق من شخص لاخر حسب حس الكاتب وذوقه فياختيار عدد من المعايير» وكذلك مدى حرص المنظمة 
على هذه النواحي, والتي منها: 
#9 نوع ولون وحجم الورق المستّخدم/في طباعة الرسالة ومغلفها. 
9©) تسيق الكتابة من حيث ”انوا #وإنطوط المستؤكد مث يحجم اينطيد لون الخط الود والإطارات - .. .إلخ . 
599 > >[آ آ آ#آ|آ| | 
يتمثل العمل الكتابي في المنظمات المختلفة في عدد من المراسلات القى يتم تبادلها ونقلها من مكان لآخرء ومن 
شخص لاخرء داخل وخارج المنظمة. 





ٍ 
ْ 
: 
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مجمواعة وسائل الاتصال المكعوية التتى تتناول موضوعات ذات اهتمام متبادل بين إدارات المنظمة؛ أو بين المنظمة 
والأفراد والهيئاث الخارجية ٍ 
المراسلاات التي يتم تبادلها في النشاط التجاري أو في المؤسسات الحكومية تند أشكالة عدة مثها: 


١-الرسائلالكخارحيهك:‏ 
وهي المراسلاات التي تتبادلها المنظمة مع المنظمات الأشرى. سواء كانت محلية أو خارجية أو مع أفراد المجتمع . 








وتهتم المنظمة بشكل ومظهر هذه الرسائل؛ لأنها تعطي الانطباع 
الأول للقارئ عن المنظمة» ولذلك يجب أن تحتوي على عدة عناضر 
مهمة مثل : البسملة -اسم المنظمة _التاريخ رقم الرسالة ‏ موضوع - 
الرسالة المرفقات_المرسل إليه جسم الرسالة ‏ التوقيع -عنوان المنظمة . 
مثل: صندوق البريد وأرقام الهواتف والفاكس والبريد الإلكتروني 


والموقع على الإنترنت . 


ةنا نا “لا “لا “نا “نا نا “نا“نا“نانا“لا نا نالا 














تستخدهم المنظمات الخاصة كالفنادق والبنوك 
والشركات الكبيرة: أنواعا فاخرة من الورق أ 
والمظاريف لتعطي انطباعا جيدا . عنها . 





" -المذكرات الداخليك: 


وتستخدم فى تبادل المعلومات بين إدارات وأقسام المنظمة فيما بينها. 
وعادة ما يكتفى بذكراسم أو وظيفة المرسل إليه والمرسل» وموضوع الرسالة وذلك بكتابة : 


بسم الله الرحمن الرحيم 
(مذكرة داخلية) 
التاريخ: 00000 
الرقع: 0 
إلى: .... 
من: .. 
بشآن: 


ويراعى عند كتابة المدكرة الإيجاز والإقلال من عبارات المجاملة . 
“ - الطافة البريديك: 
1 ' : "لا “نا -نا “نالا “لا “لا نا “نا-نا“نا-نانا نا نالا 
وهى عبارة عن بطافة من الورق المقوى, تنقسم إلى فسمين. الأيمن 


تستخدم البطاقات البريدية عادة بتعريف ١‏ 
منها يخص المرسل . والأيسر يخص المرسل إليه. 


العميل بوصول بضاعة جديدة أو بتغيير 

شاتف المنظمة أو موعد مندوت 
وتستخدم البطاقة البريدية فى كتابة الرسائل القضيرة وفى الأغراض |0 0000 مل دور وري 
التي لا يخشى على سريتها. 














؟ - التعاميم: 


وهي عبارة عن الأوامر والتعليمات التى تصدر من المسؤول لمحديد مجموعة من الإجراءات أو التفسيرات 


لتعليمات سابقة. 


وتعمل التعاميم على تو ححيك إجراءات المعامللات في جميع الإدارات التابعة للسنظسية وقد تكوك على هفستوق 


الجهاز الإداري فى الدولة. 
مثال : 
(© صدور تعميم لجميع المدارس يوضح بداية التوقيت الصيفي أو 
الشتوي. 


د -الثها ذج: 


وهي وثيقة غطية تس: تستخدم في جميع ونقل البيانات الخاصة بموضوع 


ومن ثميزات النماذج : 
١‏ - تسهيل القيام بإجراءات العمل المكتبي وسرعة تنفيذها. 


- فد سير 
2 


7 1 _-. 
ذ تنص ليم ||| 1 87 1 هاا 


معاذا التكطرن ١‏ عسورل ن يعني الأعزسي 
اللام صليطهم ور سم له و فشللة - عقت 
نقد عميت أقناب حسريي انتاح معرش الأمن والسلامة اغرسية لاسا _ متيع وستيقها 
وغلال تكتريم اتشيزين الا علتزة اشير اللا السلانة الدرسية عتقك بوم الاق الواظل 
2 1 اه 
فلسقت: حالس التطقي والتابير. طلى للد الطاعل الجمال عل االقماا هاف اتهتهودية مها 
جعو ‏ صرير سرامي للحيو - وجا رده سج صي ع الس والحمطية تعيض ع عشكنات 
خميم البرافع والأنقطة اللسلة ادام تحقم - وهذا جل كي عر هكم بتاتماككهم ره محقم لقاع 
والسلاعة الف سيط عنصا اسشعرار كلد اجوز لما يشده سعبلسة لينشا قطِهاب 


غى. ٠.‏ وختكم الله ييدة. على زورب اللير متهم 


اليف عنس كات لين والنسلاسة المرسنية 


هت | 
عنيك من الوس لوزي 





كما آأنها تستخدم لحفظ البيانات للرجوع إليها عند الحاجة لهاء وقد نعل النموذج من نسحخة واحدة فيكون مصدرا 
للبيانات» وقد يعد من عدة نسخ لغرض نقل البيانات إلى جهات أو إدارات أخرى حسب ما تقتضيى ظروف العمل . 


مثال 
© نموذج للإيداع النقدي الموجود في كثير من البنوك . 
موذج طلب الحصول على رخصة القيادة . 





1119 -10-نا قاذ ل ل ”لا علا نا "نا ”نا ”لا ”لا لا “قا خلا 
يتم استخدام النماذج عادة للرسائل 
والمعاملات التي ينكرر حدونها, وهي 
توفر الوقت والجهد, وتساعد على سرعهة 
إنجاز المعاملات . 











)ٍ 
ْ 
: 
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أجب عن الأسئلة الآتية: 





0 دضع علامة رما ) أمام العبارة الصحيحة وعلامة (<) أمام العبارة غير الست ةق يأتي: 


4 يتم استخدام النماذج عادة في المعاملات التي يعكرر حدوئها يوميًا وبكترة. 1 ا ( 
(63 يتم تنسيق النواحي الشكلية في الرسالة بطريقة موحدة ولا يختلف من شخص لشخص آخر. ( ل ) 
(© تعمل التعاميم على توحيد إجراءات المعاملات في جميع إدارات المنظمة . ل 2 
(3© تهم المنظمة بشكل ومظهر المذكرة الداخلية؛ لأنها تعطي انطباعاً أوليّا عن المنظمة. ( 75 ) 
(© يسهم العمل الكتابي في تنمية التواضل بين المنظمة والجمهور الخارجي. 00 


١‏ - هات مثالاً نكل نوع من أنواع المأرأسلات الآتية: 
. 2 ار نيك" ! 


ا سس هاه ا لس مشا 
١‏ 


رسكل ار ملصة“("أرلا 7لاتهننة ل 
ظفي: ار 20 5 0000 











المذكرات الداخلية اتوجيهات. . 
البطاقة البريدية إيصال تهنئة الاحد العملاء بمناسبة نجاح .أبنائه. أو.رزق بمولود 


التعاميم تعميم تطبيق.لائحة جديد للموظفين ............... 25208 











عداؤون ل والرسوم !! لبيانية والصور 





ظ ظ 4 1ك رت سس 


1[ تساعد على فهم الأفكار المنقولة كنابيًا 

















































































































الاك تالف رعو تتبن 


الوحدة التثتانية 


الدرس الثامن: البريد الوارد والصادر 


الهدف من هذا الدرس هو أن: موضوعات الدرس: 
2000 البريك للمعظمة, دأسبية النويد للسطيا" 
- تَشْرِحَ إجراءات البريد الوارد . - إجراءات البريد الوارد . 
شل إحراءات البريد الضادر عملا يحكل يليم بالجراءات البريك العاد ' 


قام مدير الإنتاج في الشركة بالتحدث إلى سكرثيره ‏ الذي كات لليجكاقن مكقبه امام مجموعة من 
الخطابات التى كان يقوم بوؤضعهاافى مظاريفٍ افقال له: 

هل جهزت الخظابات الي نت رب !1513 ضبانة الال51"ا كر ؟ 

أجاب السكرتير: انتهت الآن؛ وسآقوم بإنزالها لقسم البريد حتى يقوموا بإرسالها. 

المدير: وهل وصلت العروض من الشركات التي تقدمت في مناقصة تجديد الآلات في المصنم؟ 


السكرتير: لقد. اتضلت على قسم البريد الوارد في الشركة؛ وأخبروني بآ موظف البريد في القسم قد 
ذهب فى الضباح لجلب البريد قن امكتب البريد.. 


من خلال الحوار السابق نجد أن السكرتير كان يقوم بتجهيز بعض الخطابات لإرسالها. 


(57) هل سيقوم السكرتير بإرسال تلك الخطابات لمكتب البريد بنفسه؟ 
سيقوم السكرتير بارسال الخطابات لمكتب البريد بواسطة موظف البريد في القسم. 
من أين سيستلم مظاريف عروض الشركات المتقدمة لمناقصة نتجديد الآلات؟ 
سيستلمها من قسم البريد الوارد بواسطة موظف البريد في القسم. 
«أق ماذا كان يقصد السكرتير ب خسم البريد؟ 
يقصد بذلك القسم المعنى بارسال البريد واستلامه من والى المنظمة. 
و[ ماالمهام التي يقوم بها قسم البريد 4 المنظمة؟ 


استقبال البريد الوارد وتوزيعه على الاقسام المختصة وايضا جمع البريد الصادر من 
الاقسام المختلفة وارساله لذويه عن طريق مكاتب البريد. 
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(©6 مقترحات لزيادة فاعلية الدرس. 

الاطلاع على سجل الوارد وسجل الصادر الخاص ببريد المدرسة» مع ملاحظة حقول المعلومات التى يتم تسجيلها 
في هذا الدفتر ( اختلاف بعض الحقول عن الحقول التى تمت دراستها راجع إلى أن كل منظمة تضع في السجل الحقول 
التى تحتوي على أهم المعلومات التي تحتاجها ) . 

زيارة قسم السكرتارية بالمدرسة والاطلاع على إجراءات البريد المتبعة . 


ع عرض ا 





تعد حركة المراسلات في المنظمة ‏ داخليًا وخارجيًاالعمود الفقري في الأنشطة المكتبية» لذلك تلقى أعمال البريد 
أهمية من قبل الإدارة لما لها من أثر فعال على كفاءة الآداءء وتحقيق أهداف المنظمة . 

وترجع هذه الأهمية إلى الاعتياراتهالاتية: 

١‏ - يُعدٌ قسم البريد نقطة الاتعيال المهمة التي ترزط المبظمة بالمنظمات ‏ .يوي وس ووس يو ون 


الأخشرى وجمهور المتعاملين متغياء ولذلك فخدمة البريد |الجيد تعمل تمارس بعض الشركات البيع عن طريق ظ 
التوصيل بالبريد. وكذلك تتم الدراسة 
عن طريق المراسلة ب يعض الجامعات . 


على تنمية العلاقات الطيبة في المجتمع. 
؟ ‏ تعمل الخدمات البريدية الناجحة على مساندة الأنشطة المكتبية 





الأخرىء مثل إعداد المراسلاات وسرعة عمليات الحفظ وإنهاء المعامللات 

داخل المنظمة وخارجها. 

* -في المنظمات التى تمارس نشاطها عن طريق البريد تعد المراسلاث وحركتها مهمة لهاء ويكون البريد في هذه 
الحالة هو المعيار الحقيقي الذي يبين مدى جاح المنظمة في أداء عملها بطريقة جيدة. 


س2 ع  -‏ + + 


كيذ أعسال اللظهةامن البريق اللي يرد البينا» وعد الأسان الذي ارس 





ظ تنا ناذا “نا -نا-نا“نا“نا-نا-نا“نا“نا“نا “لا لا 
عليه باقئ الأعمال المكتبية» ولتحقيق الكفاءة فى معالجة البريد الوارد يجب ابحثخ مصادر المعلومات عن الآلات | 


القيام بعدد من الإجراءات» ولا بد من توافر الإمكانيات والمعدات اللازمة والمعدات الني نستخدم ي تسهيل 
١ 2 ١ 0 -‏ للم . 
معاشة ارفك الواردع وتتمثل إجراءات البَريَد الوارد فى الخطوات الآاتية:* جراءات البردٍ 








0 كا . - 


م 


أولاء تح تجميع البريد واستلامه: 

ع و ور سسا راك الخاض بالمنظمة ويتولى مندوب المنظمة عملية استلامه. كما 
أن بعض البريد الوارد يرد إلى المنظمة مباشرة» مثل البريد السريع والبرقيات والفاكس» ويجب أن يحدد شخص بقسم 
البريد الوارد يكون مسؤولا عن استقبال واستلام هذه المكاتبات . 
ثانيًا: فتح البريد وفض محتوياته وفحصها: 

بعد وصول البريد للمنظمة يقوم أحد العاملين بفتح البريد تحت إشراف رئيس القسمء ويكون ذلك في الفترة 
الصباحية» بعد فتح المظاريف يتم فض محتوياتها والتأكد من أن المظاريف فارغة قبل التخلص منها ( البريد الشخصي 
والسري يتم إرساله إلى الشخص أو الإدارة المعنية دون فتح ): بعد ذلك يتم فحص مضمون كل رسالة لتحديد الغرض 
منهاء حتى, تسهل عملية توزيعهاء و في حال وجود مرفقات أو شيكات أو حوالااتءع يجب العا كد 3 مطابقتها عا 
هو وارد فى مضمون الرسالة . 
ثالثا: ختم البريد: 

يجب ختم كل رسالة بخاءما يدي وض تريح وموعد/وروذهاء والجهة المرسلة إليها الرسالة» مع إعطائها رقما 
متسلسلاً وبعض المعلومات الى بلكلا افلطف 
رابعا: فرز البريد وفهرسته: 

في هذه الخطوة يقوم العاملون بفرز البريد لتحديد الإدارة المختصة» ثم يتم وضع المراسلات فى الأماكن المخصصة 
لكل إدارة» وبعد عملية الفرز يتم تحديد رقم الملف الخاص بالمكاتبة من واقع فهارس محددة» ثم يكتب رقم الملف في 
الخانة المبينة بخاتم الوارد . 


خامسا: القيد 4 دفتر البريد الوارد: 


معنن المالب قار بلا مل حقبر ريل لوأو ٌ بكر ساة قاط الرانسلات الوازة دة بذ سي لاود 
00/ 


ال ل هلا السبل تظهر في الخقرل الآثية: 
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مك خ- هد 





سادسا: توزيع البريد الوارد: 

يتم في هذه الخطوة إرفاق المكاتبة بالملف الخاص بها بعد إحضاره من غرفة الحفظ إذا كان البريد مركزيًا ‏ ثم يُوزع 
المكاتبات على الإدارات المختضة باستخدام المراسلين؛ وتستعين المنظمات الكبيرة ببعض الوسائل الآلية في توزيع 
المكاتبات مثل أنابيب الأوراق بعد وضع المكاتبات في أسطوانات خاصة من البلاستيك. 


سابعًا: متابعة البريد الوارد: 


وتتولى متابعة البريد الوارد الإدارة المختصة ويقوم رئيسها بحث العاملين على سرعة الرد على المكاتبات من خلال 
مذاكرة استعجال. 


000 ب 





11 نا نالا "لا "لا “لا اننا نالا “نا “نا “نا "لا 
ل اسلات المنظمة الضادرة عقي علهفت ته إر ينظلنها إل , ععيائك خاويجية 
لمراسلاات درة عدةيخطؤات قتل إرستالتها إلى جنهات خازيجية» اعد البريد السادرم 
من أهمها: إعدادها وصياغتها؛ ومن ثم نسسخها وتوقيعها من قبل المسؤول»ء | ©أن تعطي المكاتبات الصادرة صورة 
وترقيمها ومجهير المرفقات إن وجِدّت »:يأما إجراءات تسد ير البريد وتوزيعه طبية عن الملظمة . 
ٍ اا التو عن هذه امكاتيات التزافا ظ 
5 | 0 1 الوا 2 






55 تجميع البريد والمراسالات الصادرة: 
فى هذه الخطوة يتم جمع البريد والمراسلات من الإدارات والأقسام في المنظمة خلال فترة زمنية محددة» ويتولى 

المراسلود عملية التجميع. 

ثانيًا: مراجعة المراسالات: 


يقوم المسؤول في قسم البريد الصادر بمراجعة المراسلات من الناحية الشكلية» والتاكد من أنها تحمل توقيع المسؤول, 
ومن وجود المرفقات الخاصة بها_إن وجدت -. 


ثالثا: تجهير المظاريف: 


يقوم العاملون في مككتب البريد الصادر بإعداد المظاريف للمراسلات طيقًا للعنوان المبين على كل رسالة. 





9 9 حجت د 
5 توح 
3 


1 
1 
) 


.- ا ك1 ١‏ - 





رابعًا: فرزالبريد الصادر: 
في هذه الخطوة يتم قرز اليريد القادر يما للجهات المصدر إليها» وفى هذه الخطوة يتم فصل الصور عن الأصل 
لأغراض الحفظ . 


خامسا: القيد 4 دفتر البريد الصادر: 
يخصص فى الغالب دفترٌ يطلق عليه ادفثر البريك الصادر" ليكون سجلا بكافة المراسلاات الصادرة يتضمن المعلومات 
الخاصة بالرسالة ومرسلها والجهة أو الشخص المرسلة إليه. 
(©) ماهي المعلومات التي تتوقع أن يتضمنها دفتر البريد الصادر؟ 


4 
: 
3 
: 





سادسا: تغليف المظاريف: 

يتم طي الخطابات ووضعها في المظاريفوايخاصة بهاء وقد يتم ذلك يدوا أو باستخدام أجهزة خاصة لطي الخطابات 
سابعا: لصق الطوابع: 

وفى هذه الخنطوة يتم وضع الطوابع البريدية على المظاريف . 

وقد يستعين الموظف بالة تحديد رسوم البريد لهذا الغرض. 

( في حالة شركات بيع السلع عن طريق البريد تحدد تكلفة مصاريف النقل لإضافتها لسعر السلعة ). 
ثامنًا: توزيع البريد وتسليمه: 


السكرتارية ومكننة العمل المكتبى 


يتم تسليم البريد الخارجي إلى مكتب البريد في المدينة . 
أما البريد المرسل إلى جهيات داخل المدينة فعادة ما يتم تسليمه عن طريق سجل تسليم المعاملاات بواسطة المراسلين. 
فى حالة إرسال ملف طالب تم انتقاله فن مدينة الرياض إلى مدينة ججدة»:؛ 


(62 هل سيتم إرسال الملف عن طريق مكتب البريد؟ أم عن طريق سجل تسليم المعاملات؟ 








أجب عن الأسئلة الآتية: 
١-ضع‏ علامة م ) أمام العبار: 3الصحيحة وعلامة (2!) أمام العبارة غير الصحيحة فيما ا يآتي: 


(قل المراسلات التي تخرج من المنظمة يتم تسجيل معلوماتها في دفتر البريد الصادر. ماك 
لل يترم العاملون في قسم البريد بفتح جميع البريد الوارد» بما في ذلك البريد الشخصي والسري ١ 2 ( ١‏ 
69 من إجراءات البريد الوارد قيام أحد العاملين عراجعة المراسلات من التلفية الشكلية . 00 
© يفضل عده وضوح المراسللات الصادرة» حتى لا يدنش عن ذلك التزام تجاه المنظمة . ( 6ك 
(9© الهدف من فرز البريد الضادر تحخديد الجهات اللمصدرة إليها هذه المراسللات. ماك 


 "‏ حدد نوع البريد والاجراء لتقب كل وم الحالاات الآتية: 






الخالة وخ البرد | إجراء البريد المناسب للحالة ١‏ 
| التاكد من أن اللظاريف فارغة ولاس . 5 م بريد وارد أ) يريك صادر ! 
إدخال المراسلات في المظاريف | ] يريد وارد 4 بريد صادر 

. تسليم اراسلات بواسطة امراسلين داخل المدينة ذا لك واراة 18 لاضاةر 
تاريخ وموعد ورود المراسلاات 1 بريد وارد | | بريد صادر 


تحديد الرسوم لكل مظروف [] بريد رارد ٠١‏ | بريد صادر 



















































































































































































5 نال امع ل بجتوةبنا 


الوحدة الثتانية 


الدرس التاسع: معالجه المكالمات البهاتفيه 





الهدف من هذا الدرس هو أن: موضوغات الدرس: 


ل القواعد الأساسية لإجراء المكالمة الهاتفية , القواعد الأساسية لإجراء المكالمة الهاتفية. 
- تطبق مهارة الرد على المكالمة الهاتفية بشكل سليم . - القواعد الأساسية للرد على المكالمة الهاتفية. 


قر اسار 5-5 65 0 ” 7 0 - ا 
- تبين أهم انواخ أدلة الهائف. أهم أنواع أدلة الهائف . 
0 5 : 000 3 : 5 2 5 5 اس 
- تدون المكالمات الهاتفية باستخدام نموذج مذكرة هاتف. - تدوين المكالمات الهاتفية. 


-تُومْحٌ كيفية تحويل وإنهاء المكالمات الهاتفية . - تحويل وإنهاء المكالمات الهاتفية . 





سال متضور زميله خالدا لدع يالملل النك بارا لألحد المد ثري الإحدى الشركاك العجارية: 
ما الأعمال التى قمت بها قبن االتوعاق |اعتحلاك»لاإحال؟ 
أجاب خالد : لقد كان يومي حافلا بالأعمال الشيقة والمنوعة؛ ومن هذه الأعمال: 
(© كتابة بعض الخطابات الموجهة لبعض عملاء الشركة . 
الاتصال على مجموعة من العملاء بخصوص تغيير موعد مرور مندوبي المبيعات . 
9 تحزيل يعض المكالمات الممة للمدس. 
3 استعقبال بعض المراجعين لمكتب المدير. 
4 الاتصال بإحدى الشركات خارج البلاد لرغبة المدير في التحدث مع أحد مسؤوليها. 
الرد على عندد من المكالمات الهاتفية أثناء غياب المدير خارج المكتب . 

و( ما العمل الذي أخذ معظم وقت خالد 2 العمل؟ 

| | العمل الكتابي الاتضالات الهاتفية [) استقبال الزائرين 
و( ما طبيعة الاتصالات الهاتفية التي قام بها خالد ؟ 
اتصالات هاتفية صادرة واتصالات هاتفية واردة. 
و( هل القيام بإجراء المكالمات الهاتفية: واستقبالها يحتاج إلى مهارات يجب أن يتقنها السكرتير؟ 


نعم يحتاج الى مهارات تمكنه من التواصل مع المراجعين والعملاء والصبر على مشاكلهم 
واستفساراتهم حتى ولو كانت ملحة واللباقة في الحديث والاستماع الجيد, 


)ٍ 
ْ 
: 
1 











إجراء المكالمات الهاتفية 


كثيرًا ما يحتاج السكرتير إلى إجراء اتصالات هاتفية؛ وقد تكون هذه المكالمات داخلية أو خارجية» حتى تكون المكالمة 
فعالة وتحقق أهدافها يجب مراعاة ما يأتي : 

(© تمحديد الهدف من المكالمة ومعرفة المعلومات المطلوبة» ويفضل تجهيز ورقة وقلم لعدوين ذلك . 

(© التأكد من رقم الهاتف ومعرفة الجهة التي يتم الاتصال بها ومعرفة اسم المتلقي أو منصبه. 

(© الانتظار بعد إجراء الاتصال لنهاية الرنين؛ ولا تقطع الاتصال بعد رنتين أو ثلاث رنات . 

© في حال الرد عرّف بنفسك وبمنظمتك . 


(© إذا كانت المكالمة دولية يجب عليك معرفة أوقات العمل ؛ ومراعاة فارق التوقيت فى بلد المتصل به. 


اس 0 
إن الدور الذي يؤديه السكرتيؤافي التعامل مع الاتصالاات الواردة للمنظمة له أثر كبيرفي كفاءتها ومستوى الخدمات 
التي تؤديهاء لذلك فالسكرتير الجيد هو الذي يعالج استقبال المكالمات الهاتفية بصورة صحيحة . 
وحتى يستطيع السكرتير إدارة المكالمات الهاتفية بمثالية وفاعلية يجب عليه مراعاة القواعد الآتية : 
© الإجابة المباشرة عل المكالمة عمد سماعه لجرس الهائق:. 
93 الفمريان. يتهامنة:,بالمتظلة: 
© الابتعاد عن التحايا المبالغ فيها. 
© الإصِعاءِ للمتحدث بشكل جيد. 
46 إعطاء المعلومات المطلوبة بكل لطف. 
6 إمساك سماعة الهاتف باليد اليسرى والكتابة باليد اليمنى أو العكس في حالة الكتابة باليد اليسرى. 
(© معرفة أماكن وجود المدير لتحويل المكالمات المهمة له. 
9 تسجبل الرسائل الهاتفية الواردة أثناء خياب المداير. 
(© عدم ترك المتصل على الانتظار لمدة طويلة. 
© عدم إعطاء المتصل معلومات سرية عن المنظمة . 








11 ||. 
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لَيقُوم السكرتير بإجراع المكالمات الهاتفية بسرعدة وفاعليةع يه بك من توافر عدد من الآدلة الهاتفية وذلك لتسهيل 
عملية البيحث عن الأشخاص أو المنظمات المرغوب الاتصال بهم ومن أهم الآأدلة التى ينبغى توافرها ما يأتى : 





١‏ دليل الهاتف البخاص: 

وهو الدليل الذي يسجل فيه السكرتير الأرقام التى يتم الاتصال بها بشكل مستمر» 
ويحتوي دليل الهاتف الخاص على أرقام تخص العمل وأرقام شخصية للمدير. 

ودليل الهاتف الخاضص يمكن أن يكون ورقي» ويمكن أن ي> باستيخدام برامج حاسوبية 
بمكن إجراء الاتصال عن طريق برامج الدليل الحاسوبي» وبمكن أن تسجل في برنامج دليل 
الهاتف الحاسوبى معلومات إضافية مثل صندوق البريد والبريد الإلكترونىي ورقم الفاكس وغيرها من المعلومات . 


١‏ - د ليل هاتف المنظمك: 










تصدر المنظمات ‏ خضوض اللليلاية لكي ادليلاا بكري هواتف إدارات وأقسام ١‏ 
فروخ المنظمةع كما يحوي أرقام مو ظفي المنظمة في الإدازات والأقسام المختلفة)» حيث 


!ٍ 
ْ 
: 
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١‏ ظيل المشرف التريوي 
يحوي التخويلة الداخلية للموظف والرقم المباشر» كما يمكن أن يحوي معلومات إضافية. | ومدير المدرسة 
1 1 ئ طع_ حك 


تدوين المكالَآت الهاتفية 


عندما يتصل من يرغب في مكالمة المدير» ويكون ذلك أثناء وجود المدير خارج مكتبه؛ أو في حالة عدم رغبة المدير 
فى مكالمة المتصلءع أو لاتشغال المدير باجتماع أو عمل معين» فى هذه الحالة يقعرض غلئى السكرتير أن يسأل المتصل 
إن كان يرغب في الاتصال لاحقاء أو إن كان يريد إبلاغ المدير رسالة ما. 

فإن رغب المتصل في إبلاغ رسالة للمدير» فعلى السكرتير استخدام نموذج مذكرة هاتفء والتى تكون معدة لهذا 


الغرض . 
ويجب التأكد من كامل البيانات المدونة فى مذكرة الهاتف وتسليمها للمدير عند وصوله؛ للتعامل مععها بالشكل 











لاس 0 

عند تلقي السكرتير اتصالات هاتفية يرغب متصلوها محادثة المدير؛ فإنه يجب على السكرتير قبل تحويل المكالمة 

إلى المدير مراعاة الآتي : 

-١‏ التأكد من وجود المدير في المكتب أو خارجه. 

#ل العاكد من أن المدير غير متشغول. 

إبلاغ المدير بالمتصل لكي يحدد إن كان يرغب في تلقي المكالمة أو تأجيلها أو إلغائها. 

4- عدم تحويل المكالمة إذا كان المدير في اجتماع؛ بل يكتب السكرتير مذ كرة صغيرة عن المكالمة للمدير» وسيحدد 
المدير إما تحويل المكالمة أو غير ذلك . 

دفي المكالماث العى يمكن 3# يجيب عليها "حد الموظفين بذلا من المدير ؛ فإن السكرتير يسول المكالة إلى الموظف 
الممتفضن: 





إن ختام المكالمة الهاتفية له أثررفيع المذلقي جيف يانه يمثل الإجراء:الأخير منن:المكالمة الهاتفية» لذلك احرص على 
طرح العبارات الجميلة وتقديم مزيد من الاحترام و التقدير للمتصلء ولا تكن المبادر بغلق الخط ما أمكن . 








أجب عن الأسئلة الآتية: 
-١‏ ضع علامة (”ا ) أمام العبارة الصحيحة وعلامة (2) أمام العبارة غير الصحيحة فيما يأتي: 


عددما يتصل أحد الأشخاص ويرغب في محادثة المدير يجب تحويل المكالمة للمدير مباشرة. ( 70 ) 
69 دليل الهاتف الخاص يحتوي على آرقام مهمة للمنظمة؛ ويتم الاتصال بها بشكل مستمر. ( س*« ) 
(#ه من الواجب على السكرتير إعطاء المتصل جميع المعلومات التي يطلبها عن المنظمة . 3 م 
(© لابد أن يراعي السكرتير عند الاتصالات الدولية مراعاة فارق التوقيت. 0 سن ) 
(© يجب على لاسرع إغلا خط الهاتف بمجرد الانتهاء من تقديم الخدمة للمتصل. ( 76 ) 
١‏ - وضح الخطأ الذي وقعافيهالسككرتي الكل حالة من الحالات الآتية: 









سد أ الذى وقء فيه ا 





١ ١ عدخ‎ 
3 
٠. 


كودع وق و اماق عي او أقاماة 
8 1 1 3 


الهاتف يرن والسكرتير منهممك في الكتابة . عدم الإجابة السريعة 


)ٍ 
ْ 
: 
1 





شاه اس اإفااه كه و*ع ع كه اها شعشساقافاس هاو ه-"إشعااه اشاس واشا اه شاع 


السكرتير لاايبادر بالتعريق بنفسه للمتصما . 0 

لسكرتير ر بالتعر للمتصل ْ "هؤانة افتاه "١‏ 2 56 085 2ه 55م 2720 

ا 2 لت 0 

السكرتير يقاطع المنصل لشرح وجهة نظره. 20 ) لم يصغي للمتحدث بشكل جيد .. 
السكرتير يطلب من أجل المجاورين ليه دوين بيانات يجب عليه أن يمسك الهاتف : باليد .اليبسرى 

احد التعاي لأتشهال كلما يديه ويكتب باليمنى أو العكس إذا كان أعسر 

التعبل يطلب المديرء فيخيره السكرتير يأن المدير غير لم. يتأكد .من .مكان تواجد المدير... 

موجودء ولا يعلم أين هو. وعليبه معرفة. مكان تواجد :المدين 
السكرتير يبلغ المتصل بأن المدنظمة سوف تطرح مناقصة 
في السوق قريباء والمناقصة لم يتم الإعلان عنها رسميًا. 




















3ك لالع على جا هتين 


الدرس العاشر: البريد الإلكترونى 


الهدف من هذا الدرس هو أن: موضوعات الدرس: 

شرن البريد الإلكترونى : - تعريف البريد الإلكتروني . 

- تَعددَ مكونات البريد الإلكتروني . مكونات غنوان البريد الإلكتروني . 

- توضح أهم ثميزات البريد الإلكتروني لمستخدميها. أهم مميزات البريد الإلكتروني. 

- تذكر متطلبات استخدام البريد الإلكتروني . - متطلبات استخدام البريد الإلكتروني. 

- تين دور البريد الإلكتروني في خدمة العمل المكتبي . - البريد الإلكتروني ودوره في خدمة العمل المكتبي . 





اتصل ماجد بزميله مهن الناي كان يعدا كلد ل شاع شركات العليويقء اوقار بينهما الحديث الآتى : 
مناجد: لماذا لم تأت حتى الان ا امهند : بقى على 'موْكدنا المتتقق عليه نضف ساعة . 
معشك :لا تغط ساقرة نإة قناء اللهعند 2 قن الموغد المحددي ولكن سأقوم قبلها بإرسال رسالة لعملائنا 
تعجب ماجد ثم قال: ماذا تقول!!! سترسل رسالة لجميع العملاء وتقول ستأتي حالا؟ 
مهند : إنها رسالة بالبريد الإلكتروني . 
ماجد : اباس حسيت أنها رسالة عادية , 
للاذا تعجب ماجد ؟ 
تعجب ماجد لانه اعتقد انها رسائل عادية تحتاج لوقت طويل في ارسالها. 
و( مارد فعل ماجد عندما عرف أن الرسالة إلكترونية؟ عندما عرف انها رسالة الكترونية 
زالت الدهشة من عليه لان الرسائل الالكترونية لا تحتاج لوقت طويل. 
10 ماالغرق ببنالرسالة العادية؟ والرسالة الالكترونية؟ 
الرسالة العادية تستغرق وقتا اكبر بكثير من الالكترونية تكلفة الرسالة العادية اكثر من الالكترونية. 
هذا بالاضافة لسهولة استرجاع الرسالة الالكترونية عكس الرسالة العادية. 











تعريف البريد الإلكتروني 
على الرغم من أن البريد التقليدي مازال له استخداماته العديدة في المنظمات العامة والخاصة: إلا أن التقدم 
التكنولوجي السريع الذي شهده العالم خلال السنوات الأخيرة جعل تقنية المعلومات والاتصاللات 
تفتشر ويشككل سريع في معظم المجالات وعلى جميع الأصعدة» وقد سارعت معظم المنظمات ١‏ 
في إدخال هذه التقنية في عملها المكتبي للاستفادة منها فى سرعة وتسهيل إرسال واستقبال 
البيانات والمعلومات وذلك عن طريق استخدام البريد الإلكتروني . 
ويمكن تعريف البريد الا لكتروني: 


هو خدمة إرسال واستقبال البيانات والمعلومات بين طرفين أو أكثر بشكل آلى عبر الإنترنت . 





مكونات البريد الإلكتروني 


يتكون عنوان البريد الإلكتروني من ثلاثة أجزاء وهي : 
.١‏ اسم صاحجب البريد الإلكهوز 0" 

؟ . علامة الدلالة على البريد الإلكتروني وهي علامة © . 
مغال ذلك : 01212 .77777707779777 


5 | ذا 0 ا ا | '/ . 1 
اسه المرزوك باخدمه لامك (١ ١‏ تروئى ال الإالكترونى 





220177 


اا | © 





مميزات البريد الإلكتروني 
لعل تقنية البريد الإلكترونى وفرت عدة ميزات لمستخدميها وأهمها ما يأتى : 
م مكن للمستقيل أن يقرا الرسالة فى أي وقت يدخل فيه على بريدهة؛ وسواء كان الشخص المراد اللاتضال به 
متصلا بشيكة الإنترنت ( في وقت إرسال الرسالة ) أم غير متضل ») فإن الرسالة البريدية سوف تضصله . 
7 لا ضرورة لمراعاة فروق الزمان والمكان عند إرسال الرسائل . 
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#يه قليل التكلفة: إن تكلفة إرسال رسالة إلكترونية» لا تزيد عن تكلفة الاتصال بمزود الخدمة. 

#يه السرعة: حيث يستغرق وصول الرسالة عدة ثوانٍ أو دقائق» على حسب الضغط في شبكة الإنترنت لحظة 
إرسال الرسالة . 

#ي»ه تعدد الإرسال: حيت يمكن إرسال نفس الرسالة الواحدة في الوقت نفسه إلى العديد من الجهات . 


#ه إمكانية الوصول للبريد فى أي زمان وأي مكان إذا توافرت خدمه الاتصال بالإنترنت. 





متطلبات استخداه البريد الإلكترونى 


هناك متطلبات لا بد من توافرها لإمكانية الدخول على شبعة الإنترنت واستخدام البريد الإلكتروني؛ ولكن مع 
تسارع تطور التعسشة الخديغة والتقدم التقني فإ هده المتطلبات لبسيت تابتهئ ولكن من أهم متطلبات استخدام البريد 
الإلكتروني : 

أ جهاز حاسب الي يحتوي على أحد تطبيقات تصفح كه الاثثرنت ١‏ أصبح الآن بالإمكان استتخدام أجهزة 

الهاتف امحمولة كبديل لجهاز لحاسب )7 

؟ - خط هاتفى أو مزود فا مةالاتصلال ( لتم أجياناً استخدام الأقمار الصناعية ) , 

؟ - الاشتراك في أحد المواقام,المقانائنة! لدلاتلة؟البلائلة الإلكتتروني (قنناك”تمواقع#تقدم الخدمة مجاناً أو برسوم ). 

لماذا تقدم بعض المواقع هذه الخدمة مجانا؟ 


5 - جد - و - كو - كذ - كذ كذ“ كذ كل - لا - لحا لط لحا لا لط “لذ غ١‏ كذ عل 


يجب ملاحظة أن هذه المتطابات قد تتغير بسبب التقدم السريع 
2 تقنية الاتصالات والني تنطور من يوم لآخر. 





البريد الإلكتروني وَذَوَرَةِ قي حدم العمل المكتبي 


يقدم اليزيك الإلكتروني خدمات كر حكن الااستفادة منها شي العمل المكتبي ؛ ويظهر ذلك من خلال مينات 
البريد الإلكترونئ التى تقدم ذكرها. 





5 9 جذتدت د 
د - 


| ااسشاي حت 7ت سس اود 


0 5 كت كال د - 


ويمكن توضيح هذه الخدمات من خلال ما يأتي : 

يه ممكن البريد الإلكتروني المدير أو المسؤول من متابعة العمل حتى لو كان خارج المكب من البيث؛ أو أي 
مكان آخر يكون المسؤول موجودا فيه وتتوفر فيه إمكانيات الاتصال بالإنعرنت. 

بن يمكن من خلال الخدمات التي يقدمها مزود خدمة البريد الإلكتروني تبادل ونقل الملفات ما بين الأشخاص 
الموجودين على بعد آلاف الكيلومترات خلال وقت قصير جداء ما يسهل عمل الشركات الني لها نشاط في 
أكثر من منطقة جغرافية حول العالم . 

##*» يمكن من خلال موقع مزود الخدمة عمل دفتر للعناوين» نستطيع من خلاله اختصار الوقت في اختيار المرسل 
إليهم بمجرد وضع إشارة أمام الأسماء المختارة من دفتر العناوين» أو عمل مجموعات بريدية يمكن من خلالها 
إرسال الرسالة لجميع أعضاء المجموعة بمجرد اختيار اسم المجموعة . 

يه نستطيع إنشاء العديد من المجلدات لتصنيف الرسائل والتي تساعدنا في حفظ وترتيب هذه الرسائل» ما 
يسهل علينا حفظ مجموعة كبيرقيمن الرسائل دون ظهورها في ضنِدوق الوارد . 


© اذكربعض اللمميزات الأخر التي يفِكن أن نستشيد ها من البريد الالكتروني 4 خدمة العمل المكتبي. 
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١‏ - ضع علامة (” ) أمام العبارة الصحيحة وعلامة (< ) أمام العبارة غير الصحيحة فيما يأتي: 


(© عند الإرسال عن طريق البريد الإلكتروني لابد أن يكون المرسل والمرسل إليه متصلين بالشبكة. ( كر ) 
)6 مع العقنية الحديئة أصبح هناك أجهزة بديلة للحاسب لاستخدامها للوصول لشيكة الإنترنت . 7 24 ( 
(9© من الممكن الاستفادة من البريد الإلكتروني في تصنيف البريد» وعمل دفتر للعناوين البريدية. ١‏ س١‏ ) 
(3© لا يمكننا امتلاك بريد إلكتروني إلا عن طريق دفع رسوم معينة لمزود الخدمة البريدية . 6 
(©© من عيوب البريد الإلكتروتي ارتفا تكلقة إرسال لاله مقارنة ال يك العادي . 600 


١‏ ؟ ‏ اذكر ثلاثا من خدا ماب تر اميا 1ه تعونت م للعدبي 








'"'-اريط كل عيارة بك القائمة الأو لى يما - القائمة الثاني ( بوضع الرقم المناسب أمام القائمة الثانية ): 


تمر : مدوم 


: ".| مكونات البريد الإلكتروني 3 اشتراك في أحد مواقع مزودي الخدمة 























-توضح تطور مكننة العمل المكتبي . 





نتة. باكر سن لالتلا 


!1 الوحدة الثانية ظ 
الدرس الحادى عشر: مكننه العمل المكتبى وإدارته الكترونيا 


١3ل‏ هذا الدرس هو أن: موضوعات الدرس: 

تافييكت دنه العمل امك ' 

-أهداف مكتية العمل المكتبى : 

-تظطور مكئنئة العمل الككني. 

اوم -تعريش الإدارة الإلكترونية . 

-تعرّف الإدارة الإلكترونية . -متطلبات العسل بالإدارة الإلكترونية ومكوناته. 
-تَبِيّنَ متطلبات العمل بالإدارة الإلكترونية ومكوناتها. 


-تعرّف مكننة العمل المكتبي . 
ا وا 5 1 - 
-تبين أهداف مكننة العمل المكتبي . 


لاحظ حسن على زميطليه ب[#النقلب «الضبيق الشنديد بغ عودثه إلى العملء وكان بدر قد استاذن 
من مديره فى العمل للذهات إلى |البنك لإنِياك بعض المعاملات الخاصة» فيادر حسن بسؤاله: ماذا بك يا 
ندر للاذا يبدو عليك العف )] السد يد ؟ 

بندر: لقد ذهيت إلى البيك لسداد بعض فواتير الخدفات» ولعجويل مبلغ قن المال لحي فى انها 


ولقد كان البنلك 10 بالمراجعينع 3 فوبيث بد بتعبعة بعص الأوراق» ووقفت في أحل الطوابير الطويلةغ 
لحسسن : ولماذا تذهب لض اليبالك؟ هناك أكثر من طريقة تقوع بها لإنهاء الت تلك المعاملات» في 
5 وقت تشاء) ودوك الحاجة لتغبقة أي ورقة . 
بدر: فى أي وقت؟!! ودون تعبقة أكي ورقة؟!! 
حسسن : نعم لقك قممت قبل يومين» وبعد عودني للمشدن من صلاة الفجر بتسديد عدد من الفواتيرع 
كما قمت بتسجيل بعض الآوامر لبيع وشراء عدد من الأسهم. 
© هاذا يمكن أن نطلق على هذه الطريقة التى استخدمها حسن في إنجاز معاملاته؟ 
يمكن ان نطلق عليها الطريقة الالكترونية. 
(© مالمكونات التي احثتاجها حسن ليتمكن من إجراء معاملاته بهذه الطريقة؟ 
© هل هناك جهات أخرى تقدم مثل هذه الخدمات فى إنجاز الأعمال المكتبية؟ 
معقت الااناك مقن تقول اللسورال, 





أمةآاه لاستخدام الإدارة الإلكترونية فى إخخار العمل المكنيبي ُ 
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من المصطلحات المتداولة فى وسط العمل الإداري مصطلح ( مكننة العمل المكتبى ) . 





دقاض ب لكيه العمل المكتبي : 


استخدام مختلف الأجهزة والآلات التي تساعد على إنجاز العمل المكتبي بشكل أسهل وبدرجة أعلى من السرعة 
والإتقان. 





201 مكننه العمل المكدس 
تبقق المتظلمة مبالغ أكبيرة لتوفير الأجهزة والألاثٌ لإججاز لل عمال المكتبيةع وذلك عا لتحقيق أهداف عدق من 
هذه الأهداف : 
١‏ -السرعة 2 إنجاز العمل 
قصير جد مقارنة بكتابة هذه النسخ يدوياً دون استخدام المكننة في العمل المكتبي . 
؟ -الدقة 4# تنفين الأعمال 

قد نقع في الككقير من الأخطاء خلال قيامنا بمجموعة كبيرة من العهليات الحسابية 0108" 
المختلفة بطريقة ذهنية أو يدوية» بيئما استخدامنا للآلات الحاسبة يقلل وبشكل ملحوظ 


من الوقوع فين هذه الأخطاء. 








* - الاقتصاد 2 التكاليف 








تحتاج بعض الإدارات إلى عدد كبير من الموظفين الذين تسند إليهم مهمة ترتيب 
وتصديف وحفظ السجلات والملفات في المنظمةء كما تحتاج إلى مساحات وأرفف تكلف 


مبالغ طائلة» بينما يمكن توفير الكثير بإنجاز هذه الأعمال عن طريق أجهزة الحاسب الآلى . 





الأخرى؛ وكان العمل ينجز بطريقة بسيطة تعتمد على الأوراق والأقلام» وبعض الملفات 
التي تحفظ فيها الأوراق» وتوضع في خزانات مخصصة للحفظ؛ وتم استخدام أدوات 
بسيطة مثل مثاقب الأوراق والدبابيس ( مختلفة الأشكال والأنواع ) . 

وكان لظهور الآلات الكاتبة نقلة نوعية في مكننة العمل الكتابي: حيث أصبح العمل 
الكتابي غير مقصور على أصحاب الخبطوطجميلةيوالتي كانت ميزة لهذه الوظائف . 

وتطورت الآلة الكاتية تعد ذلكالتضصبح كهربائية اتُعتمد على اللمس لتسريع الكتابة 
عليهاء وظهرت في هذه المرحلةابعد انتشار الكهرباء مجموعة من الأجهزة المساعدة 
للعمل المكتبي مثل: مكائن تصوير المستندات»؛ التلكسء السنترالات اليدوية. 

ومع التقدم التقني الهائل الذي شهده العالم خلال القرن العشرين دخلت أجهزة 
الحاسب الالي إلى العمل المكتبى بقوة؛ وذلك من خلال توفر عدد من التطبيقات القى 
تخدم العمل المكتبي» واهتمام مصنعي برامج الحاسب بتطوير هذه التطبيقات بشكل 
مستمر حتى أصبح الحاسب الآلى من أهم محتويات المكتب في وقتنا الحاضرء ومن | 
الأجهزة المواكبة لهذه الثورة التقئية: أجهزة الفاكس العادية والملونة ‏ الطابعات بمختلف 
أشكالها ( نقطية» نفاثة للحبر؛ ليزرية  )‏ كما انتشرت أجهزة السنترالات التي تعتمد 
على الرد الآلي والتحويل الاختياري من خلال ربطها ببرامج إلكترونية . 

وفي الفترة التي نعيشها الآن ومع تطور وسائل الاتضالات وتقنية المعلومات تغير ظ 
مفهرم العمل المكنبي الذي كات ممعصورا في المكائب .ومباتى الإذاراث والأقسام: 
وأصبح العمل المكتبي يبمكن أن يدار من خارج المكتب . 
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ْ 4 000 كار 


ومن أسباب هذا التحول: 


_ الانتخفاض المستمر فى أسعار أجهزة الحاسب الحمولة ( :الا جهرة الإلكترونية بشكل عام ) . 

؟- الانتشار الواسع لشبكة الإنترنت وانخفاض تكلفتها. 

اقتناع كثير من المنظمات بأهمية وفائدة استخدام التقنيات الحديثة فى إدارة الأعمال . 

4- إمكانية عمل الاجتماعات السمعية والمرئية» من خلال التقنيات الحديثة» والتي تمكن من ربط أكثر من موقع 


جغرافي للمنظمة في الوقت نفسه . 


الإدذارة الإلكتر ونيةه 





ظهر في الاونة الأخيرة» ونتيجة للتقدم السريع في تقنية المعلومات» مشهوم جديد للعمل الإداري» يقوم على أساس 
إنجاز الأغمال الإدارية دون الحاجة إلى استخدام الآأوراق والملفات» وكذلك إنجاز تلك الأعمال دون الحاجة لمراجعة الجهة 
ذات الاختصاص بالمعاملة المراد إبجازها. 





تعريف الإذارة الإلكترونية 


ويقصد بالإدارة الإلكترونية : 





: -لا-نا :نا - نا نا “لا لا “لا “للا لا لذ 
مجموعة من التقنيات الحديئة؛ تقوم على خدمات الاتصال ونقل المعلومات»: | يطلق أحيانا على الإدارة الإلكترونية 
ظ ,! آخر وهو: "إدارة بلا ورق". 
لسحويل العيل الأداري البسوي إلى أصبال علقة بطريقة رقمية. بونتلاع اخروهود إدارة بلا ورق 








وهذه المكونات أو المتطلبات هي : 








15- جهاز حاسب ( قد ل يستعاض عنه بجهار شاتف جوال أو بعض أجهرة الألعاب ْ 
الإلكترونية ) . 

؟١-‏ شبكة اتضال ( خط هاتف ثابت أو شبكة الجوال أو عن طريق الأقمار الضناعية ) . 
خدمة الإنترنت ( حيث يتم استخدام بروتوكولات خاصة للاتصال بمواقع مزؤدي 


الخدمة البريدية ). 


لاحظ أن هذه المتطلبات قد تتغير مع التقدم السريع لتقنية المعلومات . 


|١١١1| 0 
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لقد بدأت العديد من المنظمات العامة والخاصة باستخدام التقنيات الحديثة 


لأداء العمل المكتبى دون الحاجة إلى الإجراءات التقليدية من تعبئة الاستمارات ا قد حققنا تقدما ملحوظا ح مجال الحكومة 

١ |‏ الإلكترونية؛ حيث وسع نطاق الخدسات 

وتقدم الخطابات بطريقة يدوية»؛ وذلك من خلال استخدام شبكة الإنترنت . المقدمة للمواطن عن طريق الشبكة العنكبوتية 

ومن الأمثلة التي تبيّن إمكانية استخدام الأسلوب الإلكتروني في إنجاز | (الإنترنت) خ العقد الاخير, مما اسهم 2 

الأعمال : | نعسين ترتيب المماكة حسب عده مؤشرات 

عالية, حيث حققت اللمملكة المركز ال "3عايا 

الجامعات: مؤشر تنمية الحوكمة الإلكترونية لعسام 

.)5١14(‏ لم تقف قيادتنا عند هذا الحد حيث 

حيث أصبح التسجيل في كثير من الجامعات في المملكة عن طريق الد خول ١١|‏ سعت من خلال رؤية ٠٠٠٠‏ على تطوير الحكومة 

على موقع الجامعة المطلوب التسجيل بها على الإنترنت» حيث يمكن للطالب أن | متاق 
يقوم بالتسجيل عن طريق تعبئة المعلومات المطلوبة مباشرة على موقع الجامعة؛ ا التطبيقات الإلكترونية على مستوى الجهات ‏ 
كما يستطيع الطالب معرفة نتيجة القبولإمئن خلال موقع الجامعة» وفي حالة اودر يتوم الغدمات الإلكترونية ظ 


قبوله يستطيع الحصول على علاقامن اكليد يأك , روات أن يتحمل عناء الانتقال | ليوك 
إلى الجامعة. 





ما الخدمات التي تتوقع أن يقد مها الموقع للطالب دون الحاجة إلى الذهاب إلى الجامعة؟ 
البنوك التجارية: 


السكرتارية ومكننة العمل المكتبنى 


© تتيح البنوك للعميل إمكانية استخدام شبكة الإنترنت أو الهاتف المصرفي أو مكائن الصرف الالي في إجراء عدد 
من العمليات البنكية التي كانت سايكا ياحد كتيراهنة | لوقت والجهد» والوقوف في الطوابير الطويلة حتى يتم 
إنجاز تلك المعامللات»؛ فأصبح في إمكان عميل البنك إجاز كثير من معاملاته دون الوصول إلى مقر البنك» ومن 
هذه المعامللات على سبيل المثال : 

© سحب أو إيداع ميلغ من المال» ويكون ذلك عن طريق الصرافات الآلية المنتشرة في الأسواق وفي كثير من 
الشوارع الرئيسة» وهي مرتبطة بشبكة» بحيث يستطيع العميل صرف النقود من أي صراف؛ حتى لو لم يكن 
الضراف يتبع البنك الذي به حساب العميل. 

التحويل ما بين الحسابات؛ وهي متاحة بأكثر من وسيلة» حيث يمكن للعميل استخدام الهاتف المصرفي أو الصراف 
الآلي أو شبكة الإنترنت . ْ ْ 


اذكربعض الخدمات الأخرى التي يمكن أن نقوم بها إلكترونيا دون الحاجة إلى زيارة مقر البنك. 








١‏ - ضع علامة ( ”ا ) أمام العبارة الصحيحة وعلامة (2) أمام العبارة غير الصحيحة فيما يأتي: 


(#© الهدف من مكننة العمل المكتبي سرعة إنجاز الأعمال حتى لو كانت التكلفة مرتفعة. 2 ( ير ) 
(9© كان العمل المكنبي قديماً يسند لأصحاب الخط الجميل؛ دون الاعتبار لمهاراتهم الإدارية. ( مسن ) 
(8© ظهرت مجموعة من الآلات المساعدة للعمل المكتبي بعد ظهور الكهرباء وانتشارها. 0س © 
(# في الماضي كان من السهل أن يقوم الشخص بإنجاز الأعمال المكتبية وهو خارج مكان العمل. ( 76 ) 
© انخفاض تكلفة الإنترنت ساعد في تخول المنظمات إلى استخدام التقنية في إنجاز العمل المكتبي . ( كم ) 
5 م + 
١‏ - عرف كلا من: ملعتا 1 || 3 91 ب ) الإدارة الإلكترونية . | 
أ- استخدام الأجهزة و لآلا يانتجازا العطل"النتطفيى | ب- استتحدام التقنيات الحديثة لتنفيذ الأعمال رقميا 
م هات بعش الأمثلة لا جور 09ت لات سا أت ا تسهيلٌ الثّمل الكتبى من النواحي الآتية: 
أ) السرعة في إنجاز العمل ب ) الدقة في تنفيذ الأعمال ج) الاقتصاد في التكاليف 
أ- التصوير والنسخ ب- العمليات الحسابية .تقليل الأعداد 
؛ -اربط كل عبارة 2 القائمة الأولى بما يناسبها من القائمة الثانية ( بوضع الرقم المناسب أمام القائمة الثانية ): 


٠‏ | الإدرة الإلكترونية 















ا 












؟ | مكننة العمل المكتبي 4 | بداية مكننة العمل المكتبو 
١ 5‏ تكد 





1 الآلة الكاتبة 0 :2 استخدام الأجهزة والآلات في العمل المكتبي 


متطلبات الإدارة الإلكترونية )3 ظ 2 ك1 
































الدرس الثانى عشر: العمل المكتبى وتطبيقات الحاسب 


الهدف من هذا الدرس هو أن: موضوعات الدرس: 


-تطبق بعض التطبيقات التى تخدم العمل المكتبى - بعض التطبيقات التى تتخدعم العمل المكتبى . 
ّ حا صحيح . مهالا يت استمخدام الحاسب ف المنظمات المختلمة . 
- تُوضْحَ مجالات استخدام الحاسب في المنظمات المختلفة. 





مة 
اتصل مدير إدارة المخازن فى الشركة بأحك مو ظفية» يستفسر عن أحد الأاضثاف التى تتعامل فيها الشركة. 
قام الموظف بالضغط على عقاف مر الأ ز ركاف (الرجة المفاتيج: فظهرات المعلوماث قن الشاشة التى أمامه» ثم 
تحدث لمديره على انط قالاذ : 
6 لقد كان فى المستودع الاسبوع الماضى (.© .رء 6 )وحدة. 
©6 وبعدها بيومين وبتاريخ ١/١١‏ تم صرف ( « مزه )ودف 
© وفبى اليوم التالى وبتاريخ امحل السقرووعات 

ذافن" م اوعحدة. 


(© والرصيد المتبقي الان في المستودعات ( ٠0٠.ره4‏ ) وحدة. 


)ٍ 
ْ 
: 
1 


5" كيف استطاع موظف ال مخازن الحصول على المعلومات التي قد مها للديره بهذه السرعة؟ 
') هل هناك تطبيقات خاصة على الحاسب تستخدم لكل عمل من أعمال المنظمة؟ 
5" ما المجالات التي يمكن استخدام الحاسب الآلي فيها لتسهيل العمل المكتبي؟ 


ستتع ل في هذا الدرس على بعض التطبيقات التي تستخدم في تسهيل العمل الى تبي كما سنتعاف | 
على بعض المجالاات الإدارية التى يمكن أن تستفيد من استخدام الحاسب الالى لتسهيل العمل المكنبى بها. 








2 كيف استطاع موظف المخازن الحصول على ال معلومات التي قدمها لمديره بهذه السرعة؟ 


من خلال كارت ١‏ لصنففه. 


(© هل هناك تطبيقات خاصة على الحاسب تستخدم لكل عمل من أعمال المنظمة؟ 





نعم فكل عمل من اعمال المنظمة له تطبيق خاص على الحاسب الالى فادارة المبيعات له 
تطبيق خاص وادارة الحسابات لها تطبيق خاص اخر. 


99 ما المجالات التي يقن التَتَجََاام الكاسبالآني فيا نتسهيل العمل المكتبي؟ 


1. ادخال ومعالجة تَلعلومِاتِ المستفيدين؛ 
2 انظمة المخازن. 

3. انظمة ادارة حسابات العملاء. 

4. انظمة الرواتب والاجور. 





الوحتة القافيت 


السكرتارية ومكننة العمل المكتبى 





لقد أصبح الحاسب الآلى في عصرنا الحاضر من المتطلبات الضرورية التى يصعب الاستغداء عنها في كثير من الخندمات 
التى نحتاج إليها فى حياتنا اليومية. 
© تيل تعطل الخاسب الآلى. فى .شركة طيران!! 
© تخيل تعطل شبكة الحاسب الآلي الخاصة بأجهزة صرف النقود!! 
©6 تخيل تعطل الناسب الآلى في إحدى شركات الاتصالات الهاتفية!! 





بعض التطبيقات التى تخدم العمل المكتبسى 
الحاسب الآلى تتسابق في تطويزها وتقديمها للمستفيدين منهاء وتختلف هذه البرامج 'والتطبيقات في أهدافها الرئيسة 





-١‏ معالجة وتنسيق الكلمات: 

تُعدٌ تظبيقات تحرير النصوص من أكثر التطبيقات انتشارا في 
المنظمات» ولقد سهل الحاسب الالى من خلال هذه التطبيقات 
العمل المكتبي» فبعد أن كان يعتمد سابقا على الطريقة اليدوية 
أو استحخداء الآلة الكاتبة لتخرير وتنسيق المراسلات المخدلفة#اضبار 
الاعتماد في ذلك على الحاسب الآلي. حيث يوفر العديد من 
الميزات التي لم تكن موجودة. 

وهناك العديد من التطبيقات التي تخدم تحرير المراسلات التي 
يحتاج إليها الكثير من الأفراد والمنظمات» ومن هذه التطبيقات 
على سبيل المثال :ع11/11 ع]/8! - أمعارء2 11010 - نم1 مومس 11 


وغيرها من الشركات الأخرى التي تتنافس لتقديم الأفضل . 


ام قاف ف س1 


1 
1 - 11 اه سوا صا ك1 ع #حدةامفيرة ولك ١|‏ 
ل ا ا ا ع ون 
6ه خ 








١ 
ال مستوس بين ! مات‎ 2 





2 ِ 


تميزات استخدام الحاسب في تدسيق الكلمات : 

-١‏ القدرة على التحكم في نوع الخطى وحجمهء ولونه. 
؟-المرونة في محديد حجم الصفحة وهوامشها. 

. رؤية الوثيقة في شكلها النهائي قبل الطباعة‎ -'٠ 

4- حفظ ماتم تحريره والرجوع إليه في أي وقت . 

ه- إضافة الصور والرسوم البيانية والجداول. 

5- سهولة التعديل والحذف والإضافة. 


" - معالجة البريد: وترتيب المواعيد: 


من التطبيقات التي انتتشرت. فى كثير من المنظمات العامة 
والخاصةء تطبيقات إدارة المراسلات؟؛ حيث تقوم معلدة البريد |5 0 0000 
الوارد والصادر» وهي برامج تقوم بتنظيم اليريد الوارد والصادر 
البريد بأكثر من طريقة . 

ومن التطبيقات أيضا البرامج المستخدمة في إدارة البريد 
الإلكترونى» كما تستخدم هذه التطبيقات فى إدارة المواعيد وكل كير 
يقوم التطبيق آليا بإصدار صوت منبه بوجود موعد ( يمكن التحكم 
في وقت التنبيه قبل الموعد بفترة يتم اختيارها )»كما نستفيد من هذه التطبيقات في حفظ جهات الاتصال التي تتعامل معها 

وتقدم هذه التطبيقات العديد من الخدمات التي لا يتسع المجال لل كرهنا . 

ومن أمثلة هذه التطبيقات :0111100[2 11121035016 





السكرتارية ومكننة العمل المكتبى 











- ايجداول الا لكترونية: سمس 


00 


١‏ ا ساك ا ا ال ع د 


يقدم الحاسب الآلي لخدمة العمل المكتبي تطبيقات تعرف |" [ 0 
باسم: الجداول الإلكترونية» وهي عبارة عن خلايا يمكن إدخال --]- 
الأرقام والمعلومات فيهاء ومعالجتها بطرق مختلفة ( رياضية 
ومنطقية )؛ ويمكن الاستفادة منها في العديد من المجالاات 


7 


2 
2 

الأحطمااء أن كاداءاك 22 كفا باتك 
- تأ عواب دواد 

2 تأداوايادا» 


اع واعايون تيد ادف ان | يكلب إعاح اد 
١‏ | : 
ا 
ّ 2 ا ا 


0 8 2 
5 5( 
أعاعان|_ اماع دتساعد 
إودا1هت 
لصوام لحيس 


3 
12210111 10 


- 
دا اد ليل ادا بارا اننا 
1-١‏ كات و : 


الإدارية. 


1 


لل وعبات ياد هات 
عا ج233 5 ع5 ان ا لزنا ' 


ومن أ مقلة هذه اله لتطبيقات : 


ف 





210 :اي - 15123اهم] - إعععرا أأمووتكت8311 
؛ - قواعد البيانات: 

لقد ساعد استخدام الحاسب الآلي» في سرعة ودقة معالجة ه59 1 
البيانات» وذلك من خلال تطبيقات قواعد البيانات التي يمكن ا 
من خلالها تخزين آلاف السجلات التي يقيبوي على بيانات 
مختلفة وعديدة فى جداول هتعددة, ثم يتسمالربط بين هذه 


:]1]]] 1| 


فلا نا نا اللا لا نا لا اللا نا نا انا اننا لآ ال 
ع شاو 
١ 1‏ 
08( 


الجداول بعللاقات منطقية ورياضية حيتث يصبح بالإمكان 


جدا وبضغطة زر واحدة؛ بعد أن كان هذا العمل يأخذ أياما 


الئل ابا آنا نلا اللا اا الآ ليلا افا اليا اليا دافن ذا 
:3 خم ايك غك لخر خر م 2 32 ل غخظرا » 
3 
ع 
: 


اليا اننا ذا ليذ لنا 





وأسابيع لإ نجازه . 

© ينم استخدام تطبيقات قواعد البيانات فسي جميع المدارس في المملكة ؛ حيسث أصبحت بيانات الطلاب 
ودرجاتهم ونتائجهم تعالج عن طريق هذه التطبيقات بسرعة ودقة متناهيتين, بعد أن كانت تأخذ الكثير من 
الجهد والوقت لإتجازها . 


مجالات استخداه الحاسب الآلى لتسهيل العمل المكتبى فى المنظمات 


سيبل العجل المكفبى بي تقوم المنظمات باستخدام الحاسب الالي وتطبيقاته في أكثر من مجال» ومن هذه المجالاات: 
1 -إدخال ومعالحة معلومات الستفيددن: 





حيث يتم إدخال معلومات العملاء في الحاسب الالي ي » اويادم تحاديث هذه البيانات عند إجراء أي معامللات تخصض 


كل عميل. 


فغال : يحم إدخال بيانات عملا أحد البتوك مثالا بكيم معالحة سيج العمليات التي يقوم بها العميل اليا مر خاكل 





ا 1 00 2 


8 تسسوويه سيت 





.لحاسب ا فروض ويل س... إلخ ) . 


- أنظمة المخازن: 





تعتمد كتير من المنظمات التجارية» وكذلك بعض المنظمات العامة 
على الحاسب الآلي في معالجة المخزون السلعي لديهاء حيث كانت في 
الماضي قبل استخدام الحاسب تتم عمليات معاجة المخزون السلعي بددياء 
وتحصل خلال هذه العملية الكثير من الأخطاءء بالإضافة إلى الوقت والجهد 
الذي يبذل من قبل الكثير من الموظفين» وكان يتم إقفال المحلات 
الخاصة بالمنظمة آخر العام ومنافذ التوزيع بها لعدة أيام للقيام بالجرد 
السنوي. 

ولكن بعد إدخال الحاسب اللي أضبحت هذه العمليات تتم يشكل 





آلي ومستمر» فبمجرد أن يتم تغذية المستودعات بكميات جديدة من 
الأضناف اله تتعامل قيها النلمة ردي تستكلها في لحاسب ووم 
لحاسب الأذي تسد بت معلو مات أكل صتنف تيا ويقوم كذلك 
بإنقاص عهدة المخازن عند خرو ع الأستناف المضلؤؤافةامن لي المسلتؤادع آلبا 
بمجرد خروج هذه الأصناف . 

حاندفة السشلع جوطباعة رس خاص بكل صيفي على أحد 
جوانب السلعة يطلق عليه اسم باركود ( 2316006 ) ويمكن من 
خلال هذا الرمز_بالإضافة إلى القراءة الإلكترونية للسعر_معرفة 
جميع معلومات التخزين الخاصة بذلك الصنف ( الكميات المباعةغ 
والكميات المتبقية» إلخ . ... ) وذلك من خلال تمريرها على قارئ ليزري يقوم بقراءة الرمز 
المدون على السلعة . 


!ٍ 
ْ 
: 
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'- أنظمة إدارة حسابات العملاء(الدائنين والمدينين ): 

ينتج عن نشاط معظم المنظمات وجود عملاء دائنين للمنظمة أومدينين لهاء ويظهر 
هذا جليًا في منظمات مثل البنوك» وشركات التقسيط؛ وشركات الاتصالاث» وشركات 
لك 1 ران ا بكرن اعداد عملاء هذه الشبركات بالآلافى واحياتاً بالملانين تنا 


هو الحال فى شركات الخدمات العامة ويكون لكل عميل من عملاءٍ المنظمة حساب تسجل فيه تعاملاته مع المنظمة: 





6م 7 ض؛ 8 9 
رت 
| 5000-0 : 





فالعمليات التي يقوم بها عبلاء البنوك تعل بالملايين؛ مابين سحوبات نعايةه 
وإيداعات» وسداد لقروضء وغيرها من المعاملات البنكية المختلفة» وكذلك 
شركات الاتصالات الهاتفية يقوم المشتركون فيها بإجراء ملايين المكالمات |70 
التي تحتاج إلى حساب دقيق لتكلفتها مع وجود اختلاف في تسعيرة تكلفة 
دفيقة الاتضال في بعض الأوقات مشل أوقات الذروة مثلدكء أو في بعضص 
الفترات مثل نهاية الأسبوع أو الأعياد وغيرهاء ومع كثرة عدد العملاء وكثرة | 
وتنوع العمليات التي يقومون بها فإنه ليس من المعقول استخدام أنظمة 
يدويه لإدارة حسابات العمااء تللكع لذلاك فإن مثل هذه المنظمات تعتمد اعتمادا 0 على برامج الحاسسب الالى فى 
إدارة حسابات عملاثها , 





؛- أنظمة الرواتب والأجور: 


لقد كانت المنظفات العامة والخاصية إليفترة ليست بالبعيدة تعانى من 
مشكلات تسليم الرواتب والأجور للعاملين بهاء فهناك العديد من العمليات 
المعقدة التى اقبط بيده الرواتسب والأجورء مثل الملكافات» والبدلاات» 
والانتدابات؛ والخسيومات» وغيرها من العمليات التي كان تتم قبل المسسا بسو 
الرواتب والأجور للموظفين والعمال. وؤكانيت تقع كثير من الآخطاء عند إجراء 
هذة العمليات بدوياء وعند القيام بتصحيح تلك الأاخطاءع كانت تأخدذ وقتا 
طويلا حتى يتم تعديلها. 

أمما -عنك دخول اللياسيب اللي فين هذا المجال: فقد سهل كقيرا مسن هده 
العمليات: واضيحت معالحة هذه العمليات تم آلياة ومجرة إدخال يعض 





© اذكرالمجالات الأخرى التي تقوم بها الملنظمات ويمكن استخدام تطبيقات الحاسب الآلي فيها ‏ 








أجب عن الأسئلة الآتية: 





-١‏ ضع علامة (/ا ) أمام العبارة الصحيحة وعلامة (<) أمام العبارة غير الصحيحة فيما يأتي: 


6 من مميزات تطبيقات نحرير النصوص سهولة التعديل والحذف والإضافة . 

© يتم استخدام تطبيقات الجداول الإلكترونية في ترتيب المواعيد والتذ كير بها. 

(© أنظمة إدارة حسابات العملاء تسهل عمل منظمات الخدمات مثل شركات الاتصالات والكهرباء. 
(3© تطبيقات قواعد البيانات تساعد فقط في تخزين البيانات والمعلومات واسترجاعها. 

(© يتم الاستفادة من أنظمة المخازن في المنظمات التجارية فقط . 

١‏ اذكر بعض تطبيقات الحاسب الآ 


»© 
( 27 
2 
92 )ع 
( 0 © 
تخدمة لتسهيل العمل المكتبي 4 المنظمات العامة 





- 
ا ار الا ا ا ا اا ارا الا ا اا ا الا ا ا ا لي اال ااا ا ا ال ال لا ل ال لي ل اليا الا لت ل لد ل لذ لذ ا مذ لها 
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